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كلمة المعهد 

منذ تأسيس معهد البحرين للتنمية السياسية عام 2005 وقد أخذ على 
عاتقه مهمة إعداد كوادرسياسية وطنية تستطيع ان تتصدي للشأن 
العام» وتشارك في مسؤولية بناء الوطن الغالي. وقد تعددت وسائله 
وا اتةه ف ذلك مح شالات ودراسات ولقاءات وظيرهاء استطاعت أن 
کل اة اة من الا فة الى تمل وما وال على قير 
كوادروطنية متميزة. ۰ 

ولعل أحد آليات المعهد لتحقيق ذلك الهدف هو تعريف تلك الكوادر 
بمراسم البروتوكول والإتيكيت والتي شكلت أهمية كبيرة خاصة في الطترة 
الأخيرة وضي ظل تزايد التضاعلات الدولية والإقليمية وتصاعد الدور 
السياسي الوطني على جميع المستويات التنضيذية والتشريعية» الأمرالذي 
أوجد ضرورة وطنية لصقل مهارات تلك الفئّة بهذه المهارة حت يتسنى 
لها أن تكون ممثلا مناسبًا للبلاد. 

ولا شك إن لكل مجتمع عاداته وتقاليده الخاصة به» يمارسها الأفراد 
بشكل عضوي» وتختلف هذه العادات والتقاليد من مجتمع إلى أخرء إلا أن 
أنماط السلوك الراقية يستطيع أن يكتسبها كل إنسان بالتعلم» فقواعد 
السلوك وآدابه تنظم وتهذب تصرف العقل ولا تشكل أي قيد على 
مبادراته» فالقاعدة الأساسية لهذه الآداب هي احترام سلوك الآخرين 
ونمط حياتهم وهذا شرط أساسي لاكتساب الإنسان احترام الآخرين له. 
وهوما يعرف بقواعد البروتوكول والإتيكيت. 

إن مراعاة تلك القواعد دليل أكيد على احترام النفس البشرية وتقديرهاء 
هذه التتسن الت فضلها الله سيشافة وقالى على سار اللحلوقات حي 
قال سبجاته وسال ولد كزمخايق أ هإذاها ارخعت]النتس 
البشرية أقامت أعظم وأرقى الحضارات. 

وقد انتقلت مراعاة هذه القواعد إلى مرتبة الإلزام» بحيث يترتب على 
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إغضالها أحيانًا أزمات حادة فى علاقات الدّول» وكثيرًا ما أدى إغضالها 
إلى حروب حقيقية بين الدول الأوروبية خلال القرن التاسع عشر. ولذلك 
بدأت مرحلة العناية المكثنة بها. وعلى الرغم من ذلك فهي ليست موثقة 
أو منشورة بشكل تنصيليء كما تقل الكتابات فيها إلى حد الندرة» حشق 
إن العارفين بها يقتصر وجودهم على مقار أعمالهم» بوصفها ممارسات 
يومية تحرص إدارات المراسم في الوزارات المعنية» على توارثها وتناقلها. 
وإذا كانت قواعد البروتوكول قد أصبحت في معظمها قواعد عالمية» فإن 
جزءا مهما منها لا يزال» وسيظل كذلكء يحمل الطابع المحلي الخاص 
بكل دولة» مما يعنى أن قواعد البروتوكول والإتيكيت تسمح ببعض 
الخصوصيات» وفق تقاليد المجتمعات وتطورهاء بما لا يُخل بهذه القواعد 
العامة 

لذلك كان رعاية معهد البحرين للتنمية السياسية لإعداد هذا الدليل 
الذي يعتبر مرشدًا وطنيًا في كينية تعامل السياسي خصوصًا والشخصيات 
العامة عمومًا في مملكة البحرين مع الآخرين. ونأمل أن نكون قد وفقنا 
فى ذلك. 
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بواعث فكرة الكتاب 


تعد مملكة البحرين إحدى الدول التي أحرزت تطوقا في البروتوكول 
والمراسم والتشريفات» لذا أقدم معهد التنمية السياسية وتشرف بإصدار 
دليل توجيهي يسهم في هذا التفوق» حيث يشكل مرشدًا ومرجمًا 
للمسؤولين وللنواب والدبلوماسيين وممثلي مملكة البحرين في المحافل 
الرسيمة سواء كانت داخلية أو خارجية. ولمن له اهتمام بذلك حت بصطة 
شخصية ليسترشدوا به فى المحافل والزيارات والاجتماعات المختلفة ذات 
الا اام ن الاح ار مسن حبك الدقة ها بير الدرلية 


إن الجهل بقواعد البروتوكول الدولية يؤدي إلى أن نقع في أخطاء كثيرة 
تسبب لنا ولمملكة البحرين الحرج والإساءة لا سمح الله» وخاصة عند 
تمثيل المملكة في الخارجء الآمر الذي قد يؤدي إلى الاحتجاج والمطالبة 
بالاعتذاروأيضًا يؤدي إلى قطع العلاقات الدبلوماسية. 


ومن هذا المنطلق أصبحت المعرفة بهذه القواعد حاجة ملحةء ولذلك 
لابد من بيان بعض التعاريف والمصطلحات الخاصة بالبروتوكول التي 
تناولها الفصل الأول مثل مهوم البروتوكول لغة واصطلاحًاء والمجاملة 
الدولية» وكينية الاستعداد للزيارات الرسمية» والتقديم الشخصي والتعريف 
والتعارف وحضور الاجتماعات» وذلك من خلال التعرف على تنظيم 
المؤتمرات والاجتماعات الدولية» واكتساب مهارة في معرفة الأسبقية التي 
يعتمد عليها دوليًا في المآدب والاجتماعاته وأيضًا التعرف على بروتوكول 
التحية العسكرية والسير في المواكب وبروتوكول تقديم الهدايا. 

إن معرفة البروتوكول لا تقل أهمية عن معرفة إدارة المراسم والإجراءات 
التي يجب على النائب أو الدبلوماسي معرفتها. والجهل بإجراءات إدارة 
المراسم والتشرينات هو من أحد عناصر الضفشل في أداء المهام المناطة 
إليك. ويأتي في الفصل الثاني منهوم المراسم وواجباتهم قبل وصول الوفودء 
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وما هي المهام الموكلة لإدارة المراسم عند استقبال الوفود» والواجبات في 
أثناء عقد المؤتمرات ومراسم توديع الوفود. والمبحث السادس من النصل 
الثاني هو بروتوكول مراسم الأعلام ومراسم موكب الوفود. 


آما الفصل الثالث فقد تحدث عن الفن المكمل للبروتوكول وهو الإتيكيت» 
حيث تناول منهوم الإتيكيت وإتيكيت المصافحة والتعريض والتعارف 
وإتيكيت المحادثة وإتيكيت استقبال الهدايا وإتيكيت اللباس والطعام 
والجلوس على المواكد وأنواعهاء وإتيكيت الدعوات وإتيكيت مغادرة 
الحضلات والمآدب والزيارات وإتيكيت حضور حطلتين» وإتيكيت البريد 
الإلكتروني وإتيكيت الهاتض والمكالمات الهاتضية وإتيكيت وضع المكياج. 


وقد صّمم هذا الدليل لكي يعين المعنيين على أداء عملهم وفق المعايير 
الدولية المتبعة في البروتوكول الدولي والرجوع إليه حين الحاجة إليه. وهو 
يعتبر المصدر الأساسي الموثوق به حين الحاجة إليه من دون حاجة إلى 
الرجوع إلى مصادر غير موثوق بها لاحتمالية وجود أخطاء في المصادر 
الآخرىء وذلك لتعزيز معايير الجودة لإنجاح العمل السياسي والبرلماني 
والدبلوماسي للمملكة باعتبارها مهمة سامية في تمثيل مملكة البحرين. 
مكل الدولة واا ةف الاو لناتك لبون له اقح ا يتصرف 
مهما كانت درجته أووظينته خارج نطاق واجبات الدبلوماسية بحجة 
أن له حياته الخاصة» وعليه أن يتقيد بالمبادئ والواجبات التي تضرضها 
عليها قواعد البروتوكول الدبلوماسية والعرف الدولي. هذا وإن سمعة 
الممثل ورئيس الوفد وثقافته ودرايته وعلاقاته الاجتماعية وظروفه 
وكياسته ومجاملته تلعب دورًا كبيرًا في نجاحه في مهمته وبروزه بين 
زملائه بالرغم الصعوبات التي تعترضه. ْ 


وهذا الدليل يشرح هذه الضوابط والإجراءات وفق معايير دولية طالما 
اهتم بها السياسيون والبرلمانيون والدبلوماسييون. وأي نقص في هذا 
العلم قد يؤثر بشكل كبير في توطيد ودعم العلاقات التاريخية. مما 
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دفعنا إلى الإيعاز بوضع هذا الدليل الإرشادي ليكون مرجعًا سريعًا وملبيًا 


مقدمة حول أهمية الحديث عن البروتوكول والمراسم والإتيكيت 
والديلوماسية: 


إن البروتوكول ضفي السياسة الدولية والدبلوماسية هو عبارة عن أنظمة 
خاصه بقواعد دبلوماسية وشؤون الدولة وعلاقاتها بالعالم الخارجي 
عامة: وهو القاعدة الث توجه الكينية الث يجب أن يؤدى بها تصرف 


والبروتوكول في المجالات الدبلوماسية ومجالات الخدمات الحكومية عبارة 
عن مجموعة من القواعد أو التوجيهات التي تكون في أغلب الأحيان 
شطهية أو غير مكتوبة. 

فالبروتكولات تحدد السلوك السليم أو المتتعارف على قبوله فيما يتعلق 
بأصول الدبلوماسية وشؤون الدولة. ومثالا على ذلك الأسبقية والترتيب 
للدبلوماسيين عند تنظيم جلوسهم في المجالس والمحافل الرسمية. كيف؟ 
وأين؟ وما هو المرجع الأساسي لهذا الترتيب بالأسبقية؟ 


ولقد أصبحت كلمة المراسم اليوم تستعمل مرادفا لكلمة (بروتوكول) 
بالمفهوم الدبلوماسي» وقد كانت معروفة عند العرب باسم (رسوم) وهي 
مشتقة من كلمة رسم ومعناها (الأمرالمكتوب) وهو الشق الأسهلء أما 
التشرينات فهي كيفية تطبيق هذه المراسم وهي الشق الأكثر صعوبة". 
فالبروتوكول هو مجموعة من القواعد والآنظمة المتعلقة بإجراءات معينة 
كمقابلة الملوك والشخصيات الدولية ذات المراكز المرموقة» ويجب علينا 
العلم بهذه القواعد وتطبيقها في حضورنا هذه المقابلات. والاحتفاء 


1-فيصل بن سعود بن عبدالعزيز آل سعودء الدبلوماسية والمراسم الإسلامية» المملكة العربية السعودية 2005. 


0 دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 


برجال السياسة سواء (العرب أو الأجانب)»ء وأصول مقابلة الناس 
ومعاملتهم في المجتمع. 

نظرًا إلى أن مهمة البرل ماني أو الممثل الحكومي تتمثل في بناء السمعة 
من خلال أنفظت التمد دة ومالافت ات على دبلوماسيتة يما فة 
من التزام بقواعد البروتوكول وفنون المراسيم وأصول الإتيكيت وقواعد 
اللياقة والمجاملة في العمل السياسيء ونظرًا إلى أن عمال وأنشطة النائب 
البركاض وآيضًا ممخني الحكومة ترغط بعد ليس بالغليل من الأطراف 
الرسمية وغير الرسمية والمؤسسات الحكومية وغير الحكومية المحلية أو 
الدولية» فإنها بحاجة إلى إضضاء الطابع الدبلوماسي على علاقاته مع 
تلك الأطراف» وبذلِك يمكن القول إن قواعد البروتوكول تدعم العلاقات 
العامة وتعتبر جزءا أساسيًا من وظيضة السياسي والدبلوماسي والهيئة 
الحكومية في الأعمال وعلى صعيد التضاوض والحوار وبناء العلاقات. 
والمعرفة بالبروتوكول ومدى ثقافة الشخص بالبروتوكول أمر مهم في 
الحياة العملية وأيضًا في تمثيل المؤسسات الحكومية. 


مثالا على ذلك؛ عشدما تعن شخصية لزيارة يلد ما ويتطلب الأمو 
ويكون ليس لديه علم بانه سوف يتم تصويره فوره وصول الوفد» وهو 
بلياس غير لائن. ويحتسب ذلك عليه لأنه لا يمثل ننسه إنما يمثل 
مملكة اليبحرين» مما يؤثر على المستوى الرسمي للوفد المبعوث» فإن 
السلوك الديلوماسى هو جزء لا يتهزا من آداب اللياقة العامة وينظر إلى 
العمل الدبلوماسي من الناحيتين الشكلية والموضوعية» فالمظهر والجوهر 
لا يتجزءان في العمل البرلماني والسياسي. 
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حسني الشكل والصورة» فاختار دحية الكلبي سميرًا له لدى قيصر الروم» 
a‏ ماه أل 5 022 
وكان من اكثر الناس وسامة وحسن المنظر . 


2- أحمد إسماعيل الجبوري وإياد علي الهاشميء التاريخ الدبلوماسي» دار المكر ناشرون وموزعون (عمان 2015) 
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الفصل الاول 
البروتوكول 
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المبحث الأول: مفهوم البروتوكول لغة وإصطلاحًا 
مفهوم البروتوكول لغويا: 
هو مسودة أصلية تصاغ على أساسها معاهدة أو اتضاقية» أو وثائق 


الاخناقية (السياسة) أو أصول وقوا ع مفهنة ف الشؤون الدنلوماسية. 


مفهوم البروتوكول إصطلا حا: 


هو مجموعة من القواعد والمراسم المرعية التي يقررها العرف وآداب 
المجاملة والواجب احترامها للدبلوماسيين والبرلمانيين في الاجتماعات 
االات اتر ية والعضاؤت العا 0 ا 

وهو مجموعة قواعد السلوك الرسمية وغير الرسيمة التي تستخدمها 
الدول وممثلوها في العللاقات مع نظائرهم. والبروتوکول الدبلوماسي 
يعني: مجموع القوانين والعادات والتقاليد المرعية من قبل وزارات الخارجية 
والبعثات الدبلوماسية والشحصيات الرسمية في المجتمع الدولي. 


وهو عبارة عن القواعد أو التوجيهات التي تتعلق بأصول الدبلوماسية 
وشؤون الدولة» مثل إظهار الاحترام المناسب لرئيس الدولة» ومراعاة 
الترتيب الزمني (حسب الأقدمية) للدبلوماسيين عند تنظيمهم في مجلس 
أواجتماع. 

وتعود مسؤولية الجانب البروتوكولي في دولة ما إلى وزارة الخارجية أو 
الديوان الملكي أو دائرة المراسم والتشرينات في رئاسة الدولة ”. وتكون 
مختصة بالسهر على حسن تنفيذ قواعد المجاملة الدولية ورعاية امتيازات 
وحصانات الديلوماسيين والموظئين الدوليين والتشخصيات الدولية الزاكرة 


3- منى جاسم الزايد» البروتوكول والمراسم والتشريضات» دار سماء دولة الكويت 2016. 
4- فيصل بن سعود بن عبدالعزيز آل سعودء الدبلوماسية والمراسم الإسلامية» المملكة العربية السعودية 2005. 
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تتنظيم محتلت الحفلات والمناسيات ذات الطاب الديلوماسى أو الد 
وتنظي و : بح الل لو ماسي و دري 
ونهيئة عقد المؤنمرات الدولية وممارسة الاختصاصات المتعددة. 


والبروتوكول بمعناه الواسع يعنى أيضًا بالدبلوماسية أي اللباقة والمهارة 
اللتين يتحلى بهما الإنسان فى العلاقات الاجتماعية الخاصة والعامة. 
كما يعتبر مرادفًا للمراسم والتشريفات. 


وينهم مصطلح البروتوكول على أنه مجموعة من القواعد السلوكية 
المتحضرة أو نظام يتضق عليه في السلوك أو تنفيذ ما يعرف أنه ملحق 
المعاهدة أو أداتها التنطيذية. 


ويعرف افا اليروتوكول غلئ أنه مجموعة من القوانين والعادات 
والتقاليد والسلوكيات المتضق عليها في المجتمعات ويهدف بالدرجة الأولى 
إلى تعزيز قيم السلوك المتحضرء على اعتبار آنه مجموعة من العادات 
والتقاليد التي تعارف عليها مجتمع بعينه» ويلتزم بها بغية تقديم صورة 
إيجابية ومشرفة. والواقع أن البروتوكول هو مجموعة من السلوكيات 
الراسخة والمستقرة في المجتمع ويعرف ”بالعرف“ في أعمالهم ونشاطاتهم 
اليومية والمواقت المعتاد عليها. وتعد هذه القواعد أمرا أساسيًا ومهماض 
حياة الناس وضي منتلف المواضيعء» لآنها ترمي إلى نشر الرقي في المجتمع» 
وزز مشناهر الود والالكة مين أعضاكة ومن تاح الخرئ تعمل على 


وقد نشا المصطلح بشكل عام في إطار عملية وضع قواعد السلوك الضروري 
عند المجتمعات المتحضرة:» أو عند الطبقة الراقية في هذه المجتمعات. ثم 
تطور استحدام المصطلح ليشير إلى مجموعة القواعد التي تضبط سلوك 
مجموعات من العاملين الذين يكون للمجاملة والذوق المتبادل دور مهم 
في عملهم. وهكذا وفق هذا المعنى بصي قواعد اليروتوكول مألوفة 
ومتطورة فضي العلاقات بين الملوك والرؤساءء ويس ميعوثيهم الديلوماسيين 
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والخاصين وكذتاك الوضوه البركاتية وق المتظوناف والقسوات الدولية”. 


العلاقة بين البروتوكول والإتيكيت: 


يمكن القول إن البروتوكول أمر يتعلق عمومًا بالإجراءات والتنظيم» في 
حين أن الإتيكيت أو آداب السلوك يتعلق بتننيذ التناصيل وكينية الالتزام 
بهاء فإذا كان البروتوكول يقتضي التقيد باللباس الرسمي في حطلة 
رسمية تدعى إليهاء فإن التناصيل المتعلقة بنوع اللباس الرسمي بما في 
ذلك اللون والطراز ونوعية القماش هي أمور تدخل من باب الإتيكيت. 
فإذا كنت مدعوا إلى عشاء تقيمه شخصية رفيعة المستوىء فالبروتوكول 
يقخضى التقيد با وعد وقهية صاحب الدعوة. لكن كيفية أداء التحية 
کعدم التقبيل أو عدم الضغط على اليد بقوة وغير ذلك يندرج في مجال 
الإتيكيت. فالعلاقة إذا بين البروتوكول والإتيكيت هي علاقة بين العام 
والخاصء أو العام والتفاصيل. 

إن مراعاة القواعد البروتوكولية لا تقتصر فقط على العلاقة السياسية 
والدبلوماسية بين الدول والحكام» والرؤساء والمسؤولين» والبرلمانيين» 
والسضراء»ء وقناصل الدولء والمناسبات الرسمية وعلى مستوى المجتمعات 
الراقية فحسب كما يعتقد البعضء بل نمتد لتحكم النظام ككل بين 
الول واتخشاظ على الق اغ الراشية: 

المصطلح في المفهوم القانوني: 

أما المعنى القانون للبروتوكول: فهو مجموعة القواعد والأنظمة العاملة 
بتكاف الاد ات البركاتينة رالد رمام الدولية اكيم الحافل 
الرسمية كالاستقبالات والاجتماعات والحفتلات والمادب. 


5- فيصل بن سعود بن عبدالعزيز آل سعودء الدبلوماسية والمراسم الإسلامية» المملكة العربية السعودية 2005. 
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وهو اتفاقيات دولية تكمل وتجمل معاهدة معينة أو ملحقاتهاء وهو 
مصطلح يطلق على المبادئ والأصول التي تعود إليها الدول في حال 
الاختلاف في بعض نواحي المعاهدة» أو في حال أي التباس في أحد 
بنودها. 


حيث يطلق البروتوكول في المفهوم القانوني على ملحقات المعاهدة» أو 
الاتضاق التننيذي للمعاهدة» أو يكون البروتوكول هو المعاهدة نضسها. كما 
قد يطلق على المذكرات أو المحاضر المتضق عليهاء التي يرجع إليها أطراف 
المعاهدة» عند الاختلاف في التفسيرء ويطلق على ملحقات المعاهدة 
”بروتوكولا“» عندما تنظم أمورًا مكملة للمعاهدة» ومن البروتوكولات 
الشهيرة التي تحمل معنى المعاهدة بذاتها بروتوكول إكس لاشابيل 
ماامchap-1-Aix‏ المبرم عام 1818ء الذي تضمن عددًا من الأعراف 
والقواعد في أسبقية رؤساء البعثات الدبلوماسية ومعاملتهم ودرجاتهم» 
ويعد علامة بارزة في تطور البروتوكول الدبلوماسي. 


وأيضًا اتضاقية فيينا التي نصت العديد من البروتوكولات والمغاهيم 
والمصطلحات التي يجب أن تلتزم بها الدول الأطراف في هذه الاتضاقية 
إذ تذكر أن العلاقات القنصلية قد أنشئت بين الشعوب منذ القدم وإذ 
تدرك مقاصد ومبادئ شرعية الآمم المتحدة المتعلقة بالسيادة والمساواة 
بين الدول» والمحافظة على السلام والآأمن الدوليين وإنماء العلاقات 
الودية بين الأمم وإذ تأخن بعين الاعتبار مؤتمر الأمم المتحدة للعلاقات 
والحصانات الدبلوماسية الذي تبنى اتضاقية فيينا للعلاقات الدبلوماسية 
المعقودة بتاريخ 18 نيسان (أبريل) 1961 ©. 

إن عقد اتفاقية دولية للعلاقات والامتيازات والحصانات القنصلية 
سيسهم أيضًا في إماء العلاقات الودية بين الأمم بالرغم من اختلاف 


6- الملحق الثاني اتناقية فينا. 
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أنظمتها الدستورية والاجتماعية وإذ تدرك أن القصد من هذه الامتيازات 
والحصانات ليس إفادة الأفراد وإنما ضمان الأداء الفعال لوظائف 
البعثات القنصلية بالنيابة عن دولها. وإذ تؤكد استمرار قواعد القانون 
الدولي العرفي ممثلا ب ”البروتوكول الدولي كمنهوم قانوني“ في تنظيم 
المسائل. 
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المبحث الثانى: المجاملة الدولية 


يقصد بالمجاملة فن إرضاء الآخرين ۸۲۲ ه 21635188 وهى قاعدة عامة 
رست مك وة يل هى اتائ الق كص يان شايافية فخ تضرق 
سيد خل السرور والشعور بالرضا إلى نفس الفير ومشاطرتهم الأحزان» 
وهي قاعدة تنبثق منها فنون التعامل وأهميته في مجال البروتوكول او 
الإتيكيت فهو جزء هام ومكمل وأيضًا يحقق تواصلاً اجتماعيًا ودوليًا 
مرموقاء وسوف نستعرض حول ما جرت العادة أن يتبادل رؤساء الدول 
والدبلوماسيون والبرلمانيون المجاملات. وتتجلى المجاملة الدولية في 
المناسبات والوسائل التالية: 


1- التهانى بالأعيادا”: 


© الأعياد القومية والوطنية. 
© الأعياد الدينية: 
1- عيد الأضحى المبارك. 


2- غيد القطر: 


1- المولد النبوي الشريت. 
2-:وامن اة الور 
3- الإسراء والمعراج. 
4- وغيرها. 
© النصرضي الحرب. 
© النجاة من محاولة اختيال أو خيانة. 
© التتويج. 
© تسلم رتاسة الدولة أو الجمهورية. 


7- سموحى فون العادة» قواعد البروتوكول» دار اليقظة العربية» دمشق 1974. 
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© النجاح في الانتخاب أو الاستطتاء. 
© عند اتخاذ قرارات قومية. 

© الزواج. 

© المناسبات المهمة. 


وقوع كوارث طبيعية كالزلازل والآمراض: 

قلما يسلم أى بلدء مهما كان إقليمه أومناخه أو موقعه الجغراض» 
والطوفانء والحرائق الكبرى وكوارث الطائرات والسطن والمناجم 
والجرائم الجماعية... إلخ» فضي هذه الأزمات يبادر رؤساء الدول 
للإعراب للدولة المنكوبة عن بالغ تأثرهم وشديد أسفهم لما أصاب 
لاا 


إن التضامن الدولي والعاطضة الإنسانية الصافية تتجلى في المصائب 
والكوارثء ولذلك فإن برقيات التعزية والكتب الرقيقة وإيضاد البعثات 
الخاصة يكون لها أجمل الوقع وأطيب الأثرض توطيد الصداقة» 
والقططينت فق وطاة الكارقة وا لامها 


التعزية: 

يتم تبادل برقيات التعازي في وفاة الشحصيات العامة» أو أفراد 
الأسرةء وترسل التعزية في عصرنا الحاضر برقيًاء وتتضمن برقية 
التعزية الأسف العميق على وفاة النقيد الراحلء والإشارة إلى الصطات 
السامية التي كان يتحلى بهاء والمشاركة في الحزن والأسىء والتضرع 
إلى الله تعالى أن يمن عليه بالرحمة والرضوان» كما تتضمن المشاركة 
في إعلان الحداد في البلاد خلال عدد معين من الأيام يتضق مع 
العرف والتقاليد الدوليةء ومدى الصداقة بن البلدين. 
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إعلان الحداد: 

تعلن الدول الحداد لمدة تحددها كل دولةء فيما لا يقل عن ثلاثة 
أيام ولا يجاوزسبعة آيام لوفاة رئيس دولة أخرىء ويمكن ان تنكس 
الأعلام مجاملة للدولة الأخرى خلال مدة الحداد. 

إيفاد بعثة الشرف: 

وقد تبلغ المجاملة حدًا أبعد من إرسال البرقيات للتعزية» بارسال 
بعشة الشرفء أو المشاركة الشخصية لرئيس الدولة في تشييع جنازة 
الرئيس الاخر. 


برقيات الشكر: 

بعد انتهاء زيارة رسمية ومغادرة البلاد يتم إرسال برقية شكر على 
خسن الانتقبال والضيافة. 

المجاملة عند توتر العللاقات: 

إذا توترت العلاقات فجأة بين البلدين بسبب حادث طارئ» من دون 
أن يؤدي إلى قطع العلاقات الدبلوماسية بينهماء فتقضي المجاملة 
الدولية أن يقوم أحد الوزراء وحده أو مع مدير المراسمء أو الأخير 
وحدف ا ريس ا ا ااا وات العفية با وا 
الوطني» ويستنكض بقية المدعوين الرسميين عن حضور الحطلة. 
برقيات التهاني بالأعياد الوطنية: 

ضير الأعياد: لوطه فرصة ماق فسا التدول والمقتنين رة 
والدبلوماسيين والبرلمانيين أن يعربوا فيها برقيًا عن حقيقة مشاعرهم» 
ويبعثوا بخالص تهانيهم» وأحر التمنيات وأطيب أمانيهم» سواء أكان العيد 
عيدا قومياء أم ذكرى وطئية أم استقلالا أم ذكرى عيد ميلاد الملوك» أم 
ذكرى التحرير أم رأس سنة ميلادية أوسنة هجرية. 

ويجاب عن برقيات التهنئة ببرقية شكر تتناسب مع المقام وبالسرعة القصوى. 
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وسيتم إدراج جدول في هذا الكتاب يشمل على تواريح لحختلف 
المناسبات التي تحتضل بها الدول» وأرى أن كل سياسي أو دبلوماسي أو 
برلماني عليه الإلمام بها كي يعرف مناسبة الدعوة التي يجيبها. 


ارتكاب أخطاء في البروتوكول: 
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عدم مشاركة أقرانك من البرلمانيين بذلك حت وأن كان بشكل 
شخصيء فيجب ألا تغضل -باعتبارك ممثلا برلمانيًا أو حكوميًا أو 
سياسيا ديلومفاسِيًا -معرقة مخاسبات ومتايعة الساحة الدولية لكيلا 
دولية ويكون ليس لديك علم ماذا حصل للدولة الأخرىء فحرصك 
على أن ترسل رسالة وتشارك أوتهنئ أو تواسيء له الأشرالكبير 
با رسال وسال رة اواى مشاركة وجات ةكس بالآخر الظينن 
غلى تدك أولا وعنى د حخصيك كاذيا: 

وهناك قصة بهذا الخصوص: كانت شخصية ممثلة لوفد إحدى 
الذولض أحف الخاقل الرسمية و اع أن الحضبون تبازلك لحن أعضاء 
الوفود وكان أن توجه بهذا السؤال: هل دولتهم فازت بشيء آم حصلت 
مناسبة؟ ماذا هناك؟ فتوجهت له وجوه الأشخاص أجمع: انه العيد 
الوطني وعيد استقلالهم. وهل يعقل أنك متواجد مع مجموعة وفود 
ولا تعلم ذلك؟ أين أنت من الساحة؟ 

عادة ما يتبادل النواب والسياسيون والمسؤولون التهاني والتبريكات 
فيما بينهم في الأعياد الوطنية والدينية وض المناسبات المهمة أو لتأييد 
قرارسياسي خاص له دلالته وتأثيره» أو النجاح في الانتخابات» وهناك 
عدد كبير جدا من المناسبات التي تحتاج إلى التهنئة أو المشاركة أو 
التعاطض أو التعزية والمشاركة ضي الأفراح والأحزان» والحرص على 
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لذلك يوجد جدول يبين المناسيات الوطنية المهمة لربط العللاقات 
والتواصل والمجاملات بين الدول مرفق رقم (1) في الملاحق. 


أشكال التهنئة والتعزية: 

يمكن تقديم التهنئّة والتعزية بعدة طرق» ويعتمد احتيار الطريقة على 
عدة أمورء منها قوة العلاقة بين المرسل أو المتلقي» وطبيعة المناسبة 
ومكانة المهنئ ومتلقي التهنئّة. ومن طرق التهنئة المألوفة ما يلي» 


1 يالؤيازة الشخصية سنواء للتيشكة او التمزية. 
2- في حالة التهنئة بتقديم الهدايا التذكارية. 
3- بالصحف للتهتئة والتعزية. 
4 التهنئة بإرسال باقات الزهور. 
د التهنئة / التعزية بالرسائل البريدية والإلكترونية. 
6- التهنئة / التعزية بالهاتفت. 
7 التهنئة / التعزية برسائل المحمول (ضي هذه الحالة تعتبر غير رسمية). 
8- التهنئة بالاحتمال. 
9 ممكن التهنئة والتعزية بأكثر من طريقة مما سبق. 
وقد تبلغ المجاملة حدًا أبعد من إرسال البرقيات للتهنئة أو للتعزية» 
بإرسال بعثات الشرفء أو المشاركة الشخصية لرئيس الدولة» في تشييع 
جنازة الرئيس الآخرء أوأي من المشاركات سواء السعيدة أو الحزينة. 


من البروتوكول سرعة الإجابة في الرسائل والبرقيات: 

المدة المسموحة للرد هي 24 ساعةء إذ إن السكوت وإغضال الإجابة أمر 
غير لاكق» ولا سيما الرساتل المرسلة من قيادات الدولة وخاصة للبلدان 
التي تربطنا بها علاقة صداقة» والشخصيات التي ترغب بجس نبض 
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المبحث الثالث: بروتوكول الزيارات الرسمية 

يقتضي البروتوكول في الزيارات الرسمية أن يبادر القادم إلى زيارة زملائه 
ورؤساته» ومن هم أسمى منه مقاماء حيث يبعث ببطاقة طلبا للزيارة 
إلى من هم دونه» وفي الزيارات غير الرسمية لا ترسل البطاقات وإنما 
تكون شمهية وبالهاتف عندما تربطهم علاقة صداقة. وبعد ذلك يقوم 
الأشخاص الآخرين برد الزيارة ليس في نفس اليوم إنما في اليومين 
القادمين. وفي حالة عدم الاستطاعة يبادر الشخص الثاني بطلب الزيارة 
ضي الاجتماعات القادمة أولا. أما ضي حالة السماح والاستطاعة فيزوره 
الأشخاص الآخرون شريطة أن يرد لهم الزيارة» إما في اليوم نضسه»ء وإما 
خلال ثلاثة أيام (حسب أهمية الشخصية الزائرة). 


من 
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اهم قواعد البروتوكول والإتيكيت في حضور الاجتماعات والمؤتمرات: 
الوصول إلى مكان الاجتماع في الموعد المحددء أوقبل الوقت المحدد 
التعريف التق توضع على ماكدة الجلسةء يجب ألا يتقدم لخن مكان 
ما قبل أن يدعوه إليه رئيس الاجتماع أو موظضوه. 

للمنظمين أو المراسم وال اك اس موضع الكرسي“؟ 

في حالة حضور اجتماع لآأول مرةء يكون فيه المدعو غير معروف 
بطريقة ودية وجيزة. 

في حالة الحاجة السلام على المشاركين أو رئيس الاجتماع لا بأس 
بذلك مع الأخن بعين الاعتبار المصافحة بكامل الكت ”كماهو 
مغفسرض إتيكيت المصافحة . 
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إذا تآخر موعد بدء الاجتماع لأي سبب من الأسباب» فيمكن الدخول 
إذا وجدت ا ق بكتابة اسم الدولة أوبعلم الدولة ”وهنا 
يتطلب منك دبلوماسية مع الإصرار بالتغيير وعدم مباشرة الأعمال 
الاق حالة إؤالة انخطا ولكنن شاق والطلي من الشخص امسق 
”المنظمين“ تصحيح الخطا بدبلوماسية وروح ودية مع الإصرار. 
ونشدد على ذلك. 


أن يكون المدعو للاجتماع مستهدًا للحضور والمشاركة والمناقشة ضي 
المواضيع المحددة للاجتماع» وذلك من خلال دراسة جدول الأعمال 
والمعلومات التئنصيلية ذات الصلة. 

وضع الهاتض النقال على الصامت قبل دخول قاعة الاجتماعات 
والامتناع عن إجراء المكالمات أثناء جلسة الاجتماعء» أو تصضح 
الاختركت أو ارسال الرساكل التضصنة: وإذا امغطر إلى الردعلى مكانة 
أو إجراء مكالمة يجب الاستئذان واستحدام الهاتف خارج قاعة 
الاجتماع. 

يجب الانتباه إلى ما یدار فی الاجتماع وعدم إهمال المتحدث 
والانشغال بالأقلام أو النظر إلى الخارج أو الساعة أو الرسم على 
الأوراق والشخطة مما يؤثر سلبيًا على متحدثيك. 

١‏ عدم مقاطعة الآخرين أثناء الحديث» وعدم الاستحواذ على 
المناقشة؛ أو الإطالة فى عرض وجهات النظر. 

© من الأمور الطبيعية الاستضسار عن أي نقطة غامضة حلال المناقشة. 

© إذا طال الحوارالجانبى وامتد بشكل يتحرف عن الهدف الرئيسى 
فخ انشائ عليك أن تطاني ونلظلت تا حل بفية الحديك الى ها 
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بعد جلسة الاجتماع أو المؤتمرء أما إذا كان من مضمون الاجتماع 
فيطلب أن يوافيهم بالمطلوب في الاجتماع القادم لزيادة في الشرح 
بطاقة الأعمال مهمة جداء يجب أن تجلبها معك للاجتماع وليس 
من اللائق أن يقدم لك أحدهم بطاقته من دون أن ترد له بالمثل. 


بروتوكول نظام الاجتماعات أو المؤتمرء ليسهل على المشاركين 


يجب شكر رئيس الاجتماع أو القائمين البارزين عليه» في نهاية 
الجلسة. 


لا تتدخل في أمور الضيافة من حيث المشروبات أو الوجبات. دع هذا 
الأو امكيف واللتعفة اة 

تذكر بأنك تحت المجهرء فقد يتم ملاحظة ما لم تلاحظه أنت, لا 
سيما من قبل الصحافة والإعلام والمشاركين» لذا لا تعط فرصة لأي 
شخص أن يصطاد عليك أي لحظة أو تصرف أوسلوك تقوم به» 
تقليلاً لقواعد البروتوكول والإتيكيت في الاجتماعات والمؤتمرات. 


الا اهه اهم 


دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 


بروتوكول مرافقة الضيف والمشي معه: 
» الضيض يجب أن يكون على الجهة اليمنى والمضيض على الجهة 
اليسرىء وفي حالة الوصول إلى القاعة ومن غير وجود مراسم يجب 


وقطعى عناداث الشقعوب أخشاء الؤفاوات الرشبية فت رض ذاكما الدوتة 
المضيضة ”11051“ على إكرام ضيوفها الكباروفقا لثقافة الشعب المضيث 
سواء في أصناف المائدة أو طريقة التحية» ومراسم الاستقبالء إلا إذا طلب 
الكبيك غير ذلك بحسب تقال أو فانتةه وذلك يضلتب افاقا قبل 
الزيارة» وانه من غير اللائق أن يطلب الضيف إلغاء فقرة من برنامج 
الزيارة تراها الدولة المضيضة تقليدية أو ضرورية وخاصة إذا لم تتعارض 
مع توجهاته الدينية أو مصالح بلاده. 


ويجب عدم تغيير برنامج الزيارة لأي سبب كان ويجب الإخطار قبل 
الوصول للبلد المضيف بأي تعديلات ترغب بها في برنامج الزيارة» ولا 
يجوز إرباك المضيض وإرباك جدول الزيارة وطلب التعديل على البرنامج 
واخت متواجد ف المحضل أوقيل المحطل بساعة أويطكرة سيطة لأنه إذا 
حصل مثل هذه المواقث والوفود موجودة ويتم تبديل البرنامج فإن ذلك 
يسبب إزعاجًا للمضيض وأيضًا لبقية الضيوف. 
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وأيضًا بالمقابل يجب على الضيف التوضيح في حالة عدم رغبته في آداء 
هذه الزيارة ولو نها خالية من البروتوكول وآداب الزيارة. 


بروتوكول زيارات رؤساء الدول: 

عندما يقرر ملك أو رئيس دولة أو رئيس جمهورية القيام بزيارة رسمية 

إلى دول صديقة» تتولى إدارة المراسم في الدولة بالتنسيق مع سمير الدولة 

المضيضة وضع برنامج الزيارة المتضمن التماصيل المتعلقة بما يلي: 

أيام الزيارة. 

أسماء مرافقي الضيض. 

أسماء بعثة الشرف المحلية التي سترافق الملك أو رئيس الدولة. 

يوزع البرنامج على الدوائر المحلية المعنية بالزيارة مع إبقاء بعمض 

التفاصيل بسرية تامة إذا لزم الأمروذلك حرطا على سلامة 

ات 

© يوزع البرنامج على مرافقي الضيف عند وصولهم. 

© يتولى رئيس المراسم تقديم نسخة من البرنامج إلى الضيف. 

الترتيبات: 

١‏ عند وصول الطائرة يكون في استقبالها وقريبًا من المكان الذي تقف 
فيه الطائرة: (فى حالة رئيس دولة يقابله رئيس دولة... وهكذا). 

» عند توقف الطائرةء يصعد إليها سمير دولة الضيف مع رئيس إدارة 
التشرينات في الدولة المضيضة الذي يرحب به بإسم دولته. 

١‏ عند نزول الضيض من الطائرة تطلق المدفعية العسكرية إحدى 
وعشرين طلقة ترحيبًا بالضيف. 

١‏ يتصافح الضيض والمضيض الذي يقدم له رئيس الوزراء في حين يقدم 
له كبار مرافقيه» وتتقدم فتاتان تحمل كل منهما باقة من الزهور 
إلى كل من الضيض والمضيض. 

١‏ يتوجه الضيض والمضيض إلى منصة الشرف ويكون علما دولتيهما 
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على الجانبين كما هو موضح في الصورة» بينما يتوجه رئيس الوزراء 
وكبارالمرافقين للضي إلى مدخل قاعة الشرف. 

© عند الوصول إلى المنصة يعزف النشيد الوطني لدولة الضيف ثم 
الشفيد الوط لدولة المضيف: 

© يتقدم من المنصة الضابط رئيس فرقة التشريفات العسكرية ويدعو 
الضيف والمضيف لاستعراض حرس التشرينات على أنفام الموسيقى 
العسكرية» بينما يسير وراء الضيض الضابط العسكري المرافق له ووراء 
المضيض الضابط العسكري المرافق له أيضاء وضي أثناء الاستعراض 
بكالخر اليف فيلا عن الضيت والحيت کون على الجا الأيسر 
والمضيض على الجانب الآيمن للتضقد. كما هو موضح في الشكل 
التوضيحي. 

© أثناء الاستعراض وعند الوصول إلى العلم في وسط الفرقة يتوقف 
الضيض لحظة ويقوم بإنحناءة بسيطة تحية للعلم. 

4 يبن اا اف تراش اك اهن ااب رن اة 
يتوجه مع المضيف إلى المكان المعخصص لكبار المستقبلين من السلطات 
اة ووؤساء اتقات الديلومايبية. 

» يتولى رئيس إدارة التشريفنات تقديم المستقبلين إلى الضيف الذي 
يصافحهم كرا فوا با بسير إن جاتب اليد 

» يدخل الضيض والمضيض وكبار مرافقيهما إلى قاعة التشرينات 
الاس احا والضياهة ها يديد راء البيشات الدرلوماسية ان 
قاعة خاصة بهم أو بنفس القاعة يتم الترتيب لهم بذلك. كما هو 
موضح بالشكل التوضيحي المرفق. 

١‏ يفادر الضيض والمضيض المطار بسيارة المضيف في موكب حافل 
مسار ال عن دخات ارط اه اه الان الج لاقاية 
الضيف والوفد المرافق له. 

١‏ يقيم المضيض حطلة عشاء على شرف الضيض يسبقها اجتماع قصير 


3 
هه هد 
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يتم خلاله تبادل الأوسمة والهدايا التراثية وذلك في مقر الضيافة 


ا 3 
ik‏ 4 “ايفين ب 


11 Dai a 


مخطط الزيارة أو الاستقبال في المطار*“ 
وضي حالة مرافقتكم لرئيس الدولة أو مع القيادات السياسية يكون كالتالي: 
2- مستقبلو الضيف من رئيس دولة أووزراء أو من في حكمهم على حسب 
(©1الش8) المسكوى أو الأسيقية (كبار اللستفيلين), 
3- الوزراء والسضراء. 
4- المنصة. 
5- الآمر. 
7 المؤسيفات السكوية. 
8 رايات النرقة 
9- رايات الفرقة. 


8- الشكل التوضيحيء لاستقبال الضيوف في المطار» منى جاسم الزايد» البروتوكول والمراسم والتشرينات» دار سما الكويت 2016 
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2- الاخجاه إلى السيارة. 
3ك جاع الد ات 
4 جاع الرائر. 

15- موظمو السطضارة. 


بروتوكول زيارة رؤساء الدول والمقابلة الرسمية: 
حسب النموذج الفرنسى: 
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حسب النموذج البريطاني: 

يجلس المضيض في مقعد بارز بوجه الباب وهو بالأمر السهل للتواصل مع 
المراسم والتشرينات» ويكون الضيضء أيّا كانت درجته على يمينه مشكلاً 
معه زاوية حادة أو حرف 7 اللاتيني. 


وضي كلتا الحالتين يكون بعد الضيض من الترتيب في الكراسي الضيف 
رقم 2» رقم 3... إلخ» ومن الجانب الثاني يكون ترتيب المضيف ومعاونيه 
من الجانب الأنشر له 0 

محاذير خلال المقابلة المنفردة أو الجماعية: 

1- احرص على الوضول فى الوقت اللحدد لك من قبل المراسم والتشريطات: 
3- عدم الإجابة على سؤال لم يسأل لك. 


9- سموحى فوق العادة»ء قواعد البروتوكول» داري اليقظة العربية مصر» 14 . 
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الأحاديث المطولة. 

5- الالتزام بطريقة الجلوس المعدة مسبقا من قبل فريق المراسم 
والتشريطات. 

6- احرص على النظر إلى رئيس الدولة طيلة فترة المقابلة» وعدم صرف 
النظر نحو الجدران أو الآثاثء إلا فى حالة استثناكية ”الحصول على 
بعض التعليمات من المراسم. ا 

7- عدم النظر إلى الساعة مطلقا. 

8- عدم اصطحاب الهاتف الجوال بتانًا أو إغلاقه» والتأكد من ذلك 


بصرامة تامة. 
9- عدم اللعب بأي أداة متواجده أمامك واللهو بها عما يقال من 
الشخصية المهمة. 


0- لا يسمح للضيوف بالتقاط الصورء لكننا لا نرى أن الشخصية المهمة 
تنزعج» ولكننا نحالف البروتوكول في التصوير ” السلني”» إن استخدام 
الكاسيرات الشخصية اقشاع الكيارات الرسوية قور مختد ومرظوصنى 
بروتوكوليا. ونرى أن المراسم والتشرينات ترغب في التشديد ولكنها لا 
تطلب منك إلا فى أضيق الحدود لأنه سلوك مرفوض. 

1- عند الدعوة يجب علينا عدم اصطحاب ضيف مرافق لم تتم 
دعوته» ف هذهالحالة قد خرجحت E‏ من أضول اليروتوكول 
الرسمى. وأيضًا غير محبب الاتصال والطلب من التشرينات إضافة 

بروتوكول زيارات زوجات رؤساء الدول: 

إن الضضة الرسمية لزوجحات رؤساء الدول فرغية ل أصلية وذلك لان 

الحطاوة يهن منفوظ ا هه العتلاقات الفاكمة مين الللدين تين قلا 

يقمن بزيارة رسمية إلا بصحبة أزواجهن. 
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ويكتضي في الزيارة الرسمية والخاصة التي قد تقوم بها زوجات رؤساء 
الدول العربية والأجنبية بالقيام بالترتيبات التالية: 


1- تحييها زوجة رئيس الدولة وبعثة الشرف مؤلفة من زوجات الوزراء وكبار 
الشخصيات عند القدوم والمغادرة. 

3- تستضاف في قصر الضيافة أو يحجز لها جناح خاص في أحد الضنادق 
الكبيرة. 

4- توضع تحت تصرفها سيارة أوأكثر لتنقلاتها. 

5- يوضع تحت تصرفها مرافقة من كبار السيدات على أن تتكلم لغتها (إذا 
كانت أجنبية)» وإلا فيمكن الاستعانة بمترجمة من أحد الطرفين. 

6- يوضع لها برنامج خاص يتضمن بعض الحملات والمآدب والزيارات مع 
ترك مجال واسع للتجول في الأسواق والمتاجر والقيام بزيارات خاصة حسب 


ميولها ورغباتها. 
7- تتخذ جميع تدابير الأمن اللازمة لحمايتها من أي اعتداء والحيلولة دون 
تعرضها لأية إهانة. 


8- ومن الطبيعي أن تقيم لها زوجة رئيس الدولة المضينة مأدبة غداء أو 
عشاء تدعو إليها زوجات الوزراء مع زوجات بعض الشخصيات الرسمية 
والاجتماعية البارزة. 

ملاحظة في البروتوكول: 

بخصوص بروتوكول مرافقة الزوج للزوجة البرلمانية أو السياسية 

أوالدلوماسية. ل خضل الرجل فلي الحتكة الرسجية ل 
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2- لا ينضم إلى الصورة الجماعية الرسمية. 
3- لا مباحثات مع الأطراف الرسمية. 

4- المرافق غير الرسمي لا يحضر للمآدبة الرسمية والافتتاحية. 

نك ها له تكن هماك علا هد اة هم الضيت ارقت اتات هن 
قبل المضيض وأصبح من المدعوين. ويجب الالتزام بذلك» لأنه مما يؤثر 
بشكل سلبي وأيضًا يعوق مسؤولية التشرينات في أداء مهامهم. 
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المبحث الرابع: بروتوكول التقديم والتعارف والتحية 


التقديم الرسمي: 

عند مشاركة رئيس دولة زيارة رسمية للبلادء فإن رئيس الدولة المضيف 
يقدم للضي الزائر رئيس لجنة الاستقبال أو بعثة الشرف وأعضاءهاء ثم 
يقدم الضيف الكبير إلى الرئيس المضيف أعضاء الوفد المرافق له. 


وبعد ذلك يقدم الرئيس المضيف إلى الرئيس الزائر الوزراء الملدعوين 
لحضور حطلة الاستقبال» ثم يتولى مدير المراسم بوزارة الخارجية تقديم 
راء اعات ال اراسي والعضاية زفق ال دعر للاشتراك ى 
الاستعبال)» كما يشدم كبار موظمي الدولة والهيئات والمنظسات المشتركة 
في الاستقيال. 


ضي حضلات الاستقبال التي يقيمها رئيس الدولة (ملكا كان أو رئيس 
جمهورية) يتولى مدير المراسم في وزارة الخارجية تقديم رؤساء البعثات 
الدبلوماسية بحضور وزير الخارجية» فيصافحهم فردا فردا ويتحدث 
كل منهم لحظة وجيزة عن العلاقات القائمة بين البلدين أو عن احدث 
الآنباء المتعلقة ببلادهم. 

إن قواعد التحية والمصافحة في المناسبات الرسمية من الواجب الالتزام 
بهاء محليا أو دولياء بل وحسّ على مستوى الأشخاص العاديين عندما 
يتعاملون مع شخصيات سياسية رسمية أو دبلوماسية رفيعة» حيث لا 
تقتصر أهمية وضرورة الإلمام بهذه القواعد على الأعضاء ممثلي الدولة 
أو موظني القطاع الحكومي والعاملين المساندين للقيادات. 

يجب تعريف المدعوين أوالزائرين بعضهم ببعض في الحطلات والمناسبات 
الرسمية اللأخرىء ويتولى ذلك عادة الداعي أو الداعية مبتدئة بتقديم 
المدعوين إلى ضيف الشرف وزوجته إذا كانت الحطلة مقامة تكريما لهما. 
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والتحية أصبحت أساس تصرفات البرلماني والسياسي في جميع الأوساط» 
وضي كل الأوقات» لأن هذه الآداب ليست قناع ا يرتديه وقت ما يشاءء 
ثم يخلعه ليتحرر من قيوده» بل هي جزء من شخصيته ومن كيانه 
باعتباره سياسيًا أودبلوماسيًا. وفيما يلي بعض القواعد الخاصة بالتحية 
والمصافحة: ١‏ 


1 عندما تقام الحملة تكريما لوفد اجنبي» يترتب على مدير المراسم ان 
يرافقهم ويقدم لهم جميع المدعوين تبعا للأسبقية. 

2- تمد الشخصية الكبيرة أولا اليد لمصافحة الآخرين» كما يحدث في اللقاءات 
مع الملوك أو رؤساء الدول» أو كبار المسؤولين فيها. 

3- تقدم السيدة بشكل عام إلى الشخصية المهمة (كرئيس دولة» ولي العهدء 
رئيس مجلس الوزراء» وزير أو...) وتبداً السيدة بمد يدها عند مصافحة 
الرجال» وعند مصادفة السيدات اللائي لا يصافحن الرجال لأسباب 
ديئية» يمكن تحيتهم بإيماء بالرأس أو بعبارة مجاملة راقية مقترنة 
بانشراح الملامح الدالة على الاحترام. 

4- ينهض الرجال من مقاعدهم لمصافحة النساءء ولا تضعل السيدات نفس 
الشيء» إلا إذا كان لرجل مسن أو عالي المكانة. 

5- تكون المصافحة باليد اليمنى» وبيد واحدة فقط وليس باليدين» وعدم 
ملامسة الكتف عند السلام على الشخصية المهمة. 
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6- لا تجوز المصافحة بقضاز اليد. 

7- يراعي أن تكون المصافحة الدبلوماسية مقتصرة على وضع اليد باليد» من 
دون الأحضان والقبلات» ومن دون الإكثار من عبارات التحية. 

8- تتم المصافحة وقوفا. ويقدم الرجل إلى السيدة وليس العكس. 
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9- تقدم السيدة الشابة إلى الرجل المسن. 

0- يقدم الآدض مقامًا إلى الأعلى مقامًا مع ذكر اسم كل منهما وعمله أو 
مرکره. 

1- يقد م الأصغر سنا (ما لم يشغل مركرًا ساميًا) إلى الأكبر سنًا. 

2- يعرف ويقد م الشخصية المقبلة إلى الموجودين في الحطلة أولاً» ما لم يشغل 
هذا الشخص مركرًا مرموقاء ويكون معروفا أو مشهورا. 
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ويراعي في التحية الأسبقية: 

حسب الترتيب الموجود في المحضل يبدا التحية بالشخصية الشرفية وي 

ادارة الفسريضاك ها دور كمير ذلك عرف ة الكركيب ا دة 

وبوجه عام تكون التحية في المحافل على الشكل التالي: 

© صاحب الدعوة أولا. 

. بقية الدعوين حسب ترتيبهم وأسبقيتهم. 
ولما كان التقديم يضسح المجال للتعارف وتيادل الأحاديت والكؤاوق 
والدعوة إلى الحضلات العامة أو الخاصة وغيرهاء فإنه يترتب على 
من يتولى أمر التقديم أن يتأكد تماما من رغبة الطرفين في التعارف 
كيلا يقع ضي فخ المشاكل الدبلوماسية وأيضًا لا يضع نضسه في محاولة 
قد ينضرمنها أحدهما. وعلى الشخص الذي قد يناجا بمثل هذه 
المبادرة غير المستحبة أن يختصر الحديث ويجد عذرا معقولا ومقبولا 
الات 


ويستحسن ان يرافق التقديم عبارات كدير أو وفيت للكمئاءات أو 
للأخلان النبيلةء أو الناضلة؛ أو الخدمات الجليلة والعلمية أو الوظينية 
أو المكانة الاجتماعية الت يتصض بها أحدهما... إلخ. 


ويجوز عند الاقتضاء الريكره انان ضيه إلى شحسية مواري يةله»ء 
أ وآ على مته مشاماء ويجوز قبادل البطاقات اذا اقتضت ضت الظروف ذلك» 
على أن يقوم فهذه النادرة اصق ر الطركين سكا أومخاما. 
في التحية يجب العلم والدراية بالآلقاب الرسمية: 

ضي بعض دول العالم هناك مصطلحات تطلق على أصحاب المناصب 
السياسية العلياء وتسمى بالمناصب السيادية» ويختلض رؤساء الدول 
می كولة إلى ا خر ودنك صب ا بحرت اتا التاريكية | واا 
الشعوب وتفضيلها لنظام حكم دون أخرء فضي النظم الملكية يمكن 
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أن يحمل رئيس الدولة لقب إمبراطور كما في اليابان أو قيصر كما 
في روسيا قبل الشورة البلشنية عام "1917ء أوملك كما في مملكة 
البحرين والمملكة العربية السعودية وبريطانيا أوسلطان كما في عمان 
أوشيخ كماق الإمارات الغرنية الشمدة أواميركما فى الغويت أوشاة 
إيران قبل الثورة» وضي النظام الجمهوري يمكن أن يحمل رئيس الدولة 
لقب رئيس الجمهورية كما في مصر أو رئيس الاتحاد كما في سويسرا 
والأما د السوفيت سايها. 


فاللقب هو الاسم الفخري الذي يجب على حامله الشرف والاحترام» 
وقد كان له في الماضي أهمية خاصة»ء وتسلسل في الأسبقية» إذ كان 
مركز الإمبراطور يفوت مركزالملك» كما أن مركزالملك كان يضوق 
مركز رئيس الجمهورية» غير أن هذه الاعتبارات قد زالت جميعها في 
عصرنا الحاضر واصبح جميع رؤساء الدول متساوون تبعا لمبداً مساواة 


(11) « 


الدول الذي اعتمدتها المواثيق الدولية الحديثة. 


وعد سخاطية وكيس الدولة لأ ید گرو اسه جردا نل نصح عماراث 
التقديروالتفخيم.. وهنا سوف يتم توضيح كل لقب ويماذا يخاطب 2 


لقب الملوك والأباطرة: 


يطلق على الملوك والأباطرة والسلاطين لقب (صاحب الجلالة) (جلالة 
الملك) (جلالة السلطان) ويخاطبوا بكلمة: (مولاي) (©515): (جلالتكم) 
(جلالته) 


(Majeste Votre) (Majesty Your) 
ويطلق على الملكات وزوجات الملوك (ما لم تكن أجنبيات) لقب‎ 
(صاحية الجلالة)ء سمو الأميرة مولات أو (صاحبة الجلالة).‎ 


0- نبيل عشوش» فن الإتیکیت والبروتوکول» رقم الإيداع 99/13760. 
11- سموحى فون العادة»ء قواعد البروتوكول» داري اليقظة العربية مصرء» 4 . 
2- سموحى فوق العادةء قواعد البروتوكولء دار اليقظة العربية مصرء 1974 
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قصة عن إتيكيت صيغة المناداة: 
كانت شخصية ” هذه الشخصية دكتورة فى الجامعة" دائمة الحضور 
ادى اين ومجالسهم وجرت المادة ن هام اة ي بسيو 
الشيحة أو الشيحةء وضي يوم من الأيام دعيت هذه السيدة لحضور 
ؤيارة لأحد محاتس الأميراث اللات تخظلف ضيقة متاذائهين عما 
اغا د تة هته الدككورة ويما أن الد كو 3 مود على مادا سو 
الشيحة والشيحة أ حبث اللشاركة وها كان متها ألا أن خافت اللأميرة 
بسمو الشيحة بدلا من سمو الأميرة» فقد وقعت في خط أ كبير وخاصة 
أنها دكتورة في الجامعة وتدرس مادة العلاقات الدولية. وضي هذه 
اللحظنة 4 حت نط :سحب با عليه | وهو يخا شاي ف ضيفة الهاذاة 


لقب أولياء العهد والأمراء: 
يطلق على ولي العهد (حضرة صاحب السمو الملكي أو الامبراطوري ولي 
العهد). ويطلق ذلك أيضا على رئيس مجلس الوزراء. 


لقب صاحب السمو: 
يستخدم ذلك اللفظ لمخاطبة الأمراء من العاكلات المالكةء ويقال 
سمو السيد» وصاحب السمو الملكى» وأيضا يقال صاحب السمو الشيح. 
ويقال: السموهوالارتفاع والعلوء وسما به أي أعلاه» ويقال للحسيب 
شاع 


لقب رئيس الجمهورية: 
صاحب الفخامة وه ولفظ يستخدم للإشارة إلى رؤساء الجمهورد تٿت» 
ويقال (فخامة الرئيس) و(فخامة رئيس الجمهورية) في بعض البلدان 
الغرمية أو(سيادة الرس )اق مكحن اللواقخ العردية الأكرق كمضر 
والعراق والجزائر والسودان واليمن وليبيا وسوريا. 
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ومن المعلوم أن رئيس الدولة في الولايات المتحدة الأمريكية وض 
الجمهورية الفرنسية وغيرها من الدوليحمل لقب (السيد الرئيس). 


ولا تحمل زوجة رئيس الجمهورية أي لقب سوى (حرم فحامة الرئيس) 
أو(حرم سيادة الرئيس) أو (السيدة الأولى). 


ويطلق على رئيس مجلس النواب في لبنان والآردن لقب (دولة الرئيس) 
ويطلق عليه في باقي الدول العربية لقب (سيادة رئيس المجلس). 


لقب رئيس مجلس الوزراء: 
يطلق على رئيس مجلس الوزراء في لبنان والآاردن لقب (رئيس 
الحكومة) ويطلق عليه في باقي الدول العربية لقب (رئيس الوزراء) 
ويستخدم هذا اللقب رسميًا في العديد من الدول كما هوض مملكة 


المصطلحات الإنجليزية البديلة: 

مستشار (بشكل رئيسي في الدول الناطقة بالألمانية). 

رئيس المجلس التنفيذي. 

كبير الوزراء (غالبًا دون إقليمية). 

رئيس تنفيذي (غاليًا دون إقليمية). 

الوزير الأول 2/]1015]67 First‏ (غاليًا دون إقليمية) 

رئيس الوزراء Minister-President‏ 

رئيس مجلس الدولة من الطرنسية premier minister‏ 
رئيس مجلس الوزراء 

State of Council the of President رئيس مجلس الدولة‎ 
Council Executive the of President رئيس المجلس التننيذى‎ 
رئيس الحكومة‎ 


.minister Prime رئيس الوزراء‎ 
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* مستشار الدولة Counsellor State‏ (تُستخدم حصيرا في میانمار). 


* رئيس الدولة ©5686 27651065 (تستخدم حضرًا في جنوب إفريقيا). 


لقب وزير الخارجية: 
يطلق أحيانا على وزير الخارجية لقب (رئيس الدبلوماسية اللبنانية» 
هنا في مملكة البحرين يطلق عليه معالي وزير الخارجية. 
لقب السفراء والوزراء الملفوضين: 
يتمتع السصراء والوزراء والبرلمانيون بلقب (سعادة) السمير / الوزيرء 
وتتمتع زوجة الوزير والسضير والبرلماني اثناء مخاطبتهاء من باب 
لقب سعادة يطلق على: 
هو احد الآلضاظ الت يشار بها إلى السضراء أوكواب البرمان: أو أصحاب 
المقاضب اليا ف الدولة ويقال له سغادة الثاكب أو سعادة السمين. 
لقب القائم بالأعمال الآأصيل أو بالنيابة: 
ليس للقائم بالأعمال أي لقب فخري بل يطلق عليه لقب (السيد 
القائم بالأعمال) سواء أكان أصيلا ام بالنيابة. 
الألقاب الفخرية العربية: 
1- لقب الأمير: 
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2- لقبا لشيخ: 


واا باقي دول مجلس التعاون ويطلق على الأسرة الحاكمة وبعض 
البلاد العربية الآ خرى هو أيضًا لشب تحر لفكة من الشخصيات من 
دون الأمراءء وكان يطلق في الأصل على الأستاذ والعالم وعلى من كان 
كبيرا في اعين القوم علما أو فضيلة أو مقاما أو نحو ذلك. 


ألقاب علماء الدين: 


ألقاب رجال الدين المسيحى: 


صاحب الفضيلة (وهو لقب الشيوخ من رجال الدين الإسلامي) 
ويخاطبون بكلمة (فضيلتكم) فيقال مثلا: فضيلة شيخ جامع الأزهر 
وفضيلة القاضي. 

صاحب السماحة: (وهو لفظ يخاطب ويشار به لعلماء الدين الإسلامي 
من ذوي المناصب الرفيعة كالمضتي» وربما يخاطب به وزير الأوقاف 
الإسلامية وكذلك قاضي القضاة). 

(13) 


يتمتع رجال الدين بالألقاب التالية: 


1- لقب الكاردينال: هو (صاحب النيافة). 

2- لقب البطريرك: هو (صاحب الغبطة) ملاحظة: يتمتع بطريرك الروم 
الارثوذكس في استانبول منذ عام 381 بلقب: (صاحب القداسة). 

3- لقب الأنبا (ضي مصر)ء أي (بطريك الأقباط) هو (صاحب القداسة). 

4- أب اللترويوليت أو (ركيسى الأساقطة) هو (ضاحب الشيادة): 

5- لقب المطران والأسقض (لدى الروم الارثوذ كس) هو: (صاحب السيادة)» 
وينادى أيضًا المسيحيون بكلمة (سيدنا). 

6- لقب الخورسقض: اي وكيل المطران والارشمندريت هو حضرة... ومن 


3- سموحى فون العادة» قواعد البروتوكول» دار اليقظة العربية» دمشق 1974. 


44 


دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 


المعلوم إن الارشمندريت هو عادة رئيس الدير لدى الروم الكاثوليك 
والروم الأرثوذكس. ويحق لهما التمتع بامتيازات المطران وهي (حمل 
الصليب على صدرهم» ووضع الخاتم في اليد اليمنى» وإقامة مراسم 
القداس الحبري). 

7- لقب القس أو الخوري: هو (حضرة الأب)ء وينادى بلفظة (يا محترم). 

8- لقب (القمس): وهو أحد أصحاب المراتب الكنسية (خاصة في مصر)ء 
والكلمة يونانية الأصلء ومعناها المدير وهو أعلى من القس. 

ألقاب الضباط القادة: 

يتمتع الضباط بلقب سيادة فيقال: سيادة المشيرء وهنا في مملكة 

البحرين يطلق عليه صاحب ال معالي المشير الركن الشيخ» ويطلق أيضًا 

سيادة الفريت» وسيادة اللواء وسيادة العميد وسيادة العقيد... إلخ. 


الآلقاب للدرجة العلمية: 
جرى العرف الدولي على ذكر الآلقاب العلمية مثل: (دكتور) (سواء 
أكان في الحقوق أم في الطب أم في الأدب أم في العلوم) و(بروفسور) 
أ (أستاذ) إذاكان اسكاذاق اهدي الجامفات وذتك ف الكاسياتة 
والزيارات الرسمية والبيانات المشتركة ومقدمة المعاهدات والاتضاقيات 
الدولية. 


ألقاب رؤساء الجامعات وعمداء الكليات: 
يتمتع هؤلاء الشخصيات بلقب (سعادة الرئيس أوسيادة الرئيس)» 
كما يتمتع عمداء الكليات بلقب (سعادة العميد) أو (حضرة العميد)» 
تبعا للعرف المحلي وفي مملكة البحرين ”حضرة العميد“. 
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أثقات الخلوك والرؤساء واتوزراء والسقراء والضباظ السانقون" ': 
الملوك: 

يحتضظ الملوك السابقون بلقب صاحب الجلالة إذا تنازل عن العرش 
لصالح ابنه أو شقيقه أوابن عمه أما إذا خلع عن العرش نتيجة ثورة 
شعبية» أوانقلاب عسكريء أو إثرهزيمة حربية» فانه ينقد هذا 
اللقب» ويقال عنه (الملك الان 

رؤساء الجمهورية السابقون: 

يحتحظل رؤساء الجمهوريات العابقون يلقي إفحافة الركيس) اق 
(سيادة الرئيس) في جميع الظروف» ويذكر مع اسمه كلمة (الرئيس 
الان و (الركيسن الأسية): 

رؤساء المجالس النيابية السابقون: 

يحتضظ رؤساء المجالس النيابية أو مجالس الأمة أو مجالس الشعب 
بلقب (دولة الرئيس) أو (سيادة الرئيس) أو (معالي الرثيس) تبعا 
الاعات اة ا 

رؤساء الحكومة السابقون: 

بق راسا الجكومات الما قوق يلقي ل ت الدونة ارسعيادة 
الرئيس) 


الوزراء السابقون: 


يحتضظ الوزراء السابقون بلقب (معالي الوزير أو معالي الدكتورأو 
معالي الأستاذ) أو سيادة الوزير ولهم أن يضيضوا على بطاقتهم 
الشخصية عبارة وزير سابق» كما لهم الحق في الحصول على جواز 
سطر دبلوماسي أو خاص رفي معظم اليلاد). 


14- سموحى فون العادة» قواعد البروتوكول» دار اليقظة العربية» دمشق 1974 
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السفراء السابقون: 
يحتتظل السرا السا شون يلقي (سعادة السطير) أو (سبادة السضيواء 
ولهم أن يضيضوا على بطاقتهم عبارة: (سغير سابق) كما لهم الحق في 
الحصول على جواز سر دبلوماسي أو خاص (ضي معظم البلاد) 
الضباط السايقون: 
يحق للضباط السابقين التمتع بلقب معالي المشيرء أو سيادة الفريق أو 
اللواء أو العماد أو العميد أو العقيد... إلخ. 
اللآلقاب النبيلة: 
الآلقاب النبيلة في فرنسا: 
إن هذه الألقاب موروثة فى فرنسا من العهود الملكية القديمة» 
ورغم إن النظاخ الجمهوري قد توقف عن منع هذه الألقابء نان 
العرف السائد في المجتمع الفرنسي ما زال يكن الاحترام والتقدير 
والرعاية لحاملي هذه الألقاب الموروثة ويمنحهم أسبقية مجاملة 
خاصة» وهذه هي الألقاب حسب أهميتها وأسبقيتها: 
1- الدوك (2170) وتدعى زوجته دوشيس (122170118551). 
2- الأمير (©ع122:©) وتدعى زوجته (أميره) (2265565ع2) . 
3 ويشحرظ اخ مكون حامل هذا الل متحدوا من أسرة الوك 
4- الماركيز (1/13101115) وتدعى زوجته ماركيزه (01/131011156). 
5- الكونت (0015116) وتدعى زوجته كونتيس (005116556) . 
6- فيكونت (1715001111) وتدعى زوجته فيكونتيس (1715001121655) . 
ملاحظة: 
1- يراعي ف أسبقية كل فئّة من هذه الألقاب تاريخ منحهم في العهود 
القديمة. 
2- يذكر لقب (دوك) و(دوشيس) عند التقديم وأثناء الحديث» وعند إعلان 
دخولهما إلى صالونات الاستقبال في الحفلات الرسمية» وعلى بطاقات 
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الزيارة» وضي المراسلات الشخصية (من دون ذكر الاسم الشخصي) 

3- لا تذكربقية الألقاب إلا عند التقديم فقط. (وما شذ عن ذلك فهو من 
باب المبالغة ضٍ المجاملة) 

4 لا حناكر فة 06 الخاضة بالغبلاء إلةاإذا كات ملتصعة هاما بالاسم 
النبيل» كقولنا (de Gaulle)‏ 

5- إذا كانت إحدى الأسر تتمتع بلقب نبيل» فيحق للأبناء أن يرثوا هذا 
اللقب بشكل تنازلي» بحيث أن الابن البكر يحمل اللقب الأكبر» والابن 
الثاني يحمل لقب التالي (في حال وجوده) والابن الثالث يحمل اللقب 
الصف ومالك تعد أن أعضاء الأهرة الواحدة قن يخيلون ألقانا 
مختلفة في آن واحد مثل ماركيز وكونت وفيكونت. 

الألقاب النبيلة في انكلترا: 
ينحصر حملة هذه الألقاب (0©6615) في سبع فات نذكرها فيما 
يلي بحسب أهميتها وأسبقيتها: 

1- ديوك (ع1(111): وتسمى زوجته دوتشس (1(11256556) وينادى كل منهما 
بهذا اللقب فضي المحادثات والمراسلات ويتم تقديمهما به. 
وزوجته باسم: (12037]) . 

2- ويرث هذا اللقب ابنهما البكر ويحمل إخوته لقب لورد وأخواته لقب 
ليدي» وكذلك في المناسبات الرسمية فقطء على أن يضاف إليه 
أسماؤهم الشخصية. 
یکات الككابة إلى اق رالو العا الكالية: 
(Duke Lord My) (Grace Your) (Duke the Grace His)‏ 

3- الماركيس (1/131011655): وينادي الرجل باسم (10۲۵) وزوجته باسم: 
(07هآ) ويحمل أبناءهم وبناتهم اللقبين المذكورين» وذلك في المناسبات 
الرسمية فقط» على أن يضاف إليه اسمهم الشخصي. 

4- الايرل (8271): (آي کونت)» ويحمل صاحبه اسم (1050) وزوجته لقب 
(13077) ويحمل ابنهما البكر لقب (1050) ويقية إخوته الذكور لقب 
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5 
-6 
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-8 
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(©11020181). كما تحمل أحواته لقب ليدي وذلك في المناسبات 
الرسميةء على أن يضاف إليه اسمهن الشخصي. ۰ 

رفسل ق اة اة الكالية ْ 

(your lordship) (the right honorable) (my lord) 

فایکونت (171500112) / وينادى الرجل باسم: لورد وزوجته باسم ليدي 
ويحمل أولادهم الذكور لقب (Honorable)‏ الي تختصر بافظة: (1102) 
ذلك اة 

وتستعمل في الكتابة إليهم العبارات التالية: 

( (your lordship) (the right honorable) (my lord 


0- بارون (837502) وينادى الرجل باسم لورد وزوجته باسم ليدي. 
1- وهذا اللقب ينتقل بالوراثة إلى الابن المبكر ويحمل بقية إخوته الذكور 


والإناث لقب (25102013516): وذلك فى المراسلة فقط. 


2- بارونة (+837026) وهذا اللقب فخرى لا يتصل بالثيالة» وينادى حامله 


باسم: (1۳) وزوجته باسم: (13077) ويكتب اسمه على البطاقات 


3- نايت (۲1ع5«i)‏ آي (فارس): وينادي حامل هذا اللقب باسم (1۲؟) 


2020 


الأخرى. 
ولا ينتقل هذا اللقب بالوراثة. 
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المبحث الخامس: بروتوكول تنظيم المؤتمرات والاجتماعات الدولية 


نمثل المؤتمرات أهمية كبرى للدولة المضيضة من عدة جوانب» فهي 
بالإضافة إلى كرا شين الوجه اشرق لتدول فى مخت الجالات 
العلمية واا واا فة هاني] شكين احدى الوا اة القضانا 
أو المشكلات المحلية أو الإقليمية أو الدولية وتبادل المعلومات بشأنهاء 
وإصدار القرارات أو التوصيات اللازمة. 


ولقد تطورت صناعة المؤتمرات والاجتماعات تطورًا كبيرًا ض السئوات 
الأكيرة ويصتة حاصة اا يرات الدولية وا دف :ذلك إلى أن اة تلك 
الصناعة على درجة عالية من الرقي» ونتيجة التطورفي صناعة المؤنمرات 
الدولية أدى ذلك إلى تطور فكر مراسم المؤتمرات الدولية والاهتمام به 
باعتباره إحدى الركائز الأساسية التي يقوم عليها نجاح المؤتمر. 


ويجب على الناكب أو ممثل الدولة معرفة التساؤلات الث يطلق عليها 
Five The‏ وم ب 


1- لماذا يعقد المؤتمر؟ (الغرض 21120056) 

2- ما هى السلطات المخولة لهذا المؤسمر (السلطة (Power؟‏ 

3- من سک (الناس (People‏ 

4- كيف ومتّ؟ (الإجراءات (Procedures‏ 

5- ما هى المستندات؟ (أوراق 7عم53) 

وتا على هة الأسكلة انق تفط نك ماك ف الحصسو هذه 
المؤتمرات والاجتماعات» مهم جدًا إذا كنت مدعوًا لاجتماع التحضير 
الم لهذا اه مور ا ا اا راا ا علي 
أن تدون ملاحظتك والمواضيع التي تود طرحها أو مناقشتها على ورقة 
بشكل مرتب ومنظم» كن مستمعًا جیا ومنصتًا يقظا وحدرًا. 


5- نبيل عشوش» فن الإتيكيت والبروتوكول؛ رقم الإيداع 99/13760. 
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جات او رو لازام يالوفت الحدد. 


توجد سلوكيات في التعامل في الاجتماعات وهي التي توثق العلاقات أو 
آن كوي إلى مشاكلى العلامات أقخاء الاجتا عات الرسميبة»وإن كان 
لديك تعليق على موضوع أو نقطة على الذي سبقك فلا يكون الأسلوب 
حادًا أوهجوميًا بل اترك المسافات قائمة من احترام لتباين وجهات 
النظر إلا في موضوع جوهري يمس الدين والعقيدة» أو المساس بالقيادة أو 
يمس موقف بلدك ولديك توجيه خاص أو تعليمات بشأنه» فهنا تكون 
قاطمًا وواضحًا في رد لا يخلو من اللباقة وحصافة الدبلوماسي والسياسي. 


إذا كنت معارضا فى سياق القول للمتحدث وهذا فى مجال الاجتماعات 
من خلال وضع أحد الكضين منضردا والكض الآخر أيضًا منضرد ولكن 
بوضع تلمس فيه أصابعك وخاصة إصبعك الأوسط باطن الكض الآخرء 
فيعطى لك حق التكلم. وحاول ألا تبداً ما لم يعط لك من رئيس اللجنة 
أوالجلسة حق الكلام ”ما لم يكن الموضوع كما ذكرسابقا فيها مساس“. 


تذكرالقول المأثور”خير الكلام ما قل ودل*» والابتعاد عن الإطناب 
وإغنادة ننس الأفكار. أو المبالغة ف المطالب. والتأكد من صحة اللمعلومات 
التي تقدمها قبل التحدث بها وخاصة الأرقام» والابتعاد عن المبالغفة 
بها ”وتذكرأن المعلومات والمعرفة أصبحت في متناول الجميع" وأن أي 
محاولة للتلاعب في هذه المعلومات ستسيء إليك وأن المعلومات الخاطئّة 


الوضع اللوجستي لحضور المؤتمرة 
عندما يبدوضروريا لدولتين اواكثردراسة موضوع مشترك يشكل عميق 
بغية التوصل إلى اتضاق» فإنهما يتقان (بمذكرة خطية) مثل بروتوكول 
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على عقد مؤتمر أو اجتماع دولي لمناقشة الموضوعات المطروحة على 

بساط البحث» وتبادل الآراء بشأتهاء والمخاوضات على ما ورد فيهاء 

فيحاول كل وفد أن يحقق لبلاده المزيد من المكاسب والمغانم والمصالح 

ويقضي الالتزامات أو الخسائر أو يخضف من وطأتها. 

وتكون المؤتمرات إما ثنائية وإما متعددة الأطرافء كما يجوز آن تكون 

خاصة بكتلة معينة (دولية أوقارية أو إقليمية). 

اختيار مكان اجتماع المؤتمر وتنظيمه: 

يجب مراعاة ما يلي: 

1 اختيار مكان ملائم لاجتماع المؤتمر ورفع أعلام دول المؤتمر على مدظه 
(حسب أسبقية الدول). 

2- تخصيص مكان خاص لرئيس المؤتمر (حسب أسبقية الدول). 

3- تخصيص مكان خاص لرؤساء الوفود على أن يجلس إلى جانبهم أو خلفهم 
بقية الأعضاء (حسب ظروف الاجتماع وطبيعته)» علما بأنه في اجتماعات 
القمة يجلس رؤساء الدول على ماتدة المباحثات» ويجلس خلمهم في الصف 
الأول وزير الخارجية» وض الصف الثاني السضير المعتمد أو وكيل الوزارة 
(الأمين العام). 

4- وضع لوحة آمام كل وفد تحمل اسم البلد الذي ينتمي إليه ويمثلهاء على أن 
تكتب باللغة التي تستعمل في المؤتمرء مع الحرص على أن يكون علم البلاد 
صحيحًا وعدم الخطأ في شكل العلم وألا ينتمي إلى دولة أخرى ويوضع 
بالخطأ أمام رئيس الوفد. 

5- توزيع بطاقات صغيرة على أعضاء الوفود أو دبوس عليه شارة الضعالية» 
تعلق على الجانب الأيسر من صدورهم» وتتضمن اسمهم والبلد الذي 
ينتمون إليه كما هو موضح في الشكل التالي: 
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وي حالة مشاركة دولتين» الديوس عيارة عن علمين (علم الضيف وعلم 
المضيض) سوف يكون على الشكل التالي: 


1- يخصص مكبر للصوت (ميكروفون) أمام كل رئيس وفد. 

2- تآمين الأأجهزة والوسائل اللازمة للترحمة (إذا اقتضى الآمر). 

3- تزويد الوفود بالأوراق والقرطاسية اللازمة. 

4- تخصيص مكان حاص للممثلين الذين سيحضرون حطلة افتتاح المؤنمر 
بصطة مراقبين (إذا صادف ذلك). 

5 تكن مكان لأمثاء السير (السكرقرين): 

6- تخصيص مكان للمدعوين لحضور حمل افتتاح المؤتمر وبعض جلساته 
(بحسب نوع الجلسة إذا كانت علنية أو مغلقة أوسرية). 

7- تخصيص مكان لمندوبى الصحف ووكالات الأنياء الوطئيةء والأجثبية 
ومندوبي الإذاعة والتلفزيون. 
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8- تخصيص عدة غرف خاصة مغلقة تتضمن أجهزة هاتف ليستعملها 
المؤتمرون أو الضصحطيون غد الضرورة. 

9- تكليف لجنة من الموظمين الإداريين للقيام بسكرتارية المؤنمر وتامين 
احتياجات المؤنمرين وتذكيرهم بمواعيد الاجتماعات والحفلات بمساعدة 
عدد من (العاملين). 

0 اتاد قدا الام اللاوفة رفا لط عة اللقثر والظئزف الساكيدة). 

1- تشكيل الوفود: 

ككالت المظوة تق ركيمن وغدد من آل عضا والس اين والخوراء 
الننيين» حسب أهمية كل مؤتمرء ويستحسن أن يكون رئيسا الوفدين 
أورؤساء الوفود بنضس أهمية كل مؤبتمر. ويستحسن أن يكونوا رؤساء 
الدول المعنية بالذات (وهذا ما يسمونه اجتماع القمة)» أو وزراء 
الخارجية أو وزراء الدولة الضنيين والمطلعين على سياسة حكومتهم 
الخارجيةء والسطراء المعتمدين في عاصمة البلاد أوفي بلد آخرء 
الآمرالذي يكسبهم نفس القوة والمكانة والهيمنة على المباحثات 
” السلطات المخولة لهذا المؤتمر (السلطة 201767 )*» كما يكسبهم 
الحق في التمتع بنفس المعاملة. 

وقد جرى العرف في حالة غياب رئيس الدولة آو وزير الخارجية أو 
الوزير الضني المختصء تكليض السمير المعتمد محليا ترؤس وفد بلاده 
فيحضر بذاته الاجتماعات والمناقشات ولو كان موضوعها فنيًاء 
إذ يستطيع بمرونته الدبلوماسية»ء وخبرته في المخاوضات الدولية» 
واتضالاكه الح وصواقاقه الحد نة أن يقرب وكات التظير 
المتباينة» ويخضض من حدة المناقشات» ويجري اتصالات شخصية 
في الكواليس والردهات والحضلات» بغية إنجاح مهمة الوفد وتحقيق 
رغبات دولته وصيانة مصالحها. 

وتتشكل الوقود إلى المؤمرات الكبرى سواء كانت هذه المؤترات 
تعالج موضوعات سياسية أو اقتصادية أوفنية أو علمية أو غيرها 
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الدولة وأعضاء الوفد المصاحب له. وضي هذا المبحث سنناقش مراسم 
الخلسة الفا حي اليؤقبرات الذولية على الحو الخال" 


* جري العرف الدولي في بعض المؤتمرات أو الاجتماعات الدولية المهمة 
اوجود عند اغضاء كل وفد من الوفود المشاركة. 


يثوقف عدد أعضاء وفود الدول فى المؤمرات العادية على قدر 
النتائج التي ترغب كل دولة في تحقيقها. 


* يجتمع أعضاء وفود الدول المشاركة في المؤتمر لأول مرة في جلسة 
افتتاحية يطلق عليها ”الجلسة الافتتاحية للمؤتمر“ ويتولى ركاسة 
الجليةة الامتتاحية عادة شخصية كبيرة مخ الدولة الضيضة او 
شخصية كبيرة من الدولة التي وجهت الدعوة إلى المؤتمر أو شخصية 
كبيرة من الدولة صاحبة المشكلة موضوع المؤتمر. 


قد يوضع المؤتمر أو الاجتماع إلدولي تحت رعاية رئيس الدولة 
المضيضة. وضي بعض الحالات وفقا لآهمية المؤنتمر قد يلقى رئيس 
الدولة المضيضة كلمة تتضمن الترحيب بالوفودء والتمنيات لهم 
بالتوفيق في أعمالهم» وغالبًا ما تكون كلمة مجاملة» وقد ينيب 
رئيس الدولة من يتولى قراءة كلمته. 


بعد أن يوافق رؤساء الوفود والأعضاءء على اسم رئيس المؤتمر- 
وتكون الموافقة غالبا بالتصنيق > يتولى رئيس المؤتمر الذي تمت 
الموافقة على رئاسته للمؤتمر إدارة الجلسة الافتتاحية لانتخاب 
رؤساء الوفود ناكب أو أكثر لرئيس المؤتمر من بين ممثلي الدول 
أ عتا المؤتمرء ويدعوهم معه على المنصةء كما يتم انتخاب مقرر 


6- نبيل عشوش» فن الإتيكيت والبروتوكول» رقم الإيداع 99/13760. 
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لجلسات المؤتمر162011617» وإن كان هذا الإجراء ليس غاليًا فى كل 
المؤتمرات الدولية. 

يتولى رئيس المؤتمر أونائتبه - في حالة غيابه - افتتاح جلسات 
المؤتمر وإدارتها وفضها حت نهاية اعمال المؤتمر. 

غاليًا تكون جلسات المؤتمرات الدولية علنية إلا إذا قرر رئيس 
المؤنمر بعد موافقة أغلبية اللأعضاء عقد جلسات غير علنية يقتصر 
حضورها على رؤساء الوفود والأعضاء فقط وتسمى الجلسة في 
هذه الحالة اجتماعًا مغلقا كتتتطظ ع105ل. 


يستعرض رئيس المؤتمرضي أول جلسة جدول الأعمال المؤقت الذي تم 
إعداده بمعرفة السكرتارية الدائمة للجمعية الدولية أو الاتحاد الدولى 
الداغن أو الدوتة ضاحبة المؤهرأوالدوكة الداغية إلى عفد الور 
وقد يتضق عليه أو يدخل عليه أعضاء المؤتمر من خلال رئيسه 
بعض التعديلات» بشرط ألا نمس هذه التعديلات جوهر موضوع 
المؤتمرء وعندما تتم الموافقة على بنود جدول الأعمال من رؤساء 
الوفود والوفود المشاركة يصبح جدولا نهائيًا لأعمال المؤتمر. 


قد يحدث فى بعض المؤتمرات الدولية الكبرى وبصمة خاصة المؤتمرات 
السياسية أ يجتمع مندويو الدول العظمى لبحث موضوعات معينة 
فيختلفون على ترتيب موضوعات جدول الأعمال» وقد تستفرق 
الموافقة النهائية على هذا الجدول عدة جلسات حت يتم تقريب 


يبدا المؤتمر ببحث مشروع لائحة إجراءاته الداخلية الت سيسير 
عليها فى المناقشة واتخاذ التوصيات أو القرارات إذا كان المؤتمر ينعقد 
في أول دة له وغكدنا يقوورسشاء وأعضاء الوفود هده اللاكمة 
يطلق عليها لائحة الإجراءات الداخلية .Procedure of Rules‏ 
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إذا كان جدول أعمال المؤتمريشتمل على موضوعات متنوعة» فلتسهيل 
عمل المؤنمر ولسرعة الإنجازيتم تشكيل لجان 5ع0111121166)؛ وهذه 
اللجان قد تشكل لجانا فرعية 15ا00102111665-5 إذا كان الموضوع 
يستدعى بحث أمور فنية متخصصة ومعقدة» ويعين أعضاء المؤتمر 
ورؤساء الوفود رئيسًا لكل لجنة أو لجنة فرعية» وتختار كل لجنة 
تم تعينها مقررًا لها من بين أعضاتها يتولى عرض تقرير اللجنة 
وتوصياتها على رؤساء وأعضاء المؤتمر خلال جلساته العامة» وقد 
يوافق المؤتمر العام على تقرير اللجنة وتوصياتها أو يعدلها أويعيد 
التقرير إلى اللجنة لاستكمال بعض الأمور والعرض مرة أخرى. 


جرى العرف الدولي أن يكون التصويت عادة على التوصيات أو 
القرارات سواء بالقبول أو الرفض برفع الأيديء أو بالتصويت 
الإلكتروني» ويتولى رئيس المؤتمر عملية عد الأصوات» وإعلان 
الكيجة»رتعيرمبيدا الأغلبية اا ةا القاليرى دة 
عد الأصوات»حيث يدرج في اللائحة الداخلية للمؤتمر على طريقة 
القصويت عل التحرارات: 

بالنسبة للمؤتمرات الضنية أو العلمية يقدم أعضاء الوفود أو بعضهم 
وقبل انعقاد المؤنمر بوقت مناسب المستندات وتعرض قبل المؤتمر 
على لجان خاصة للنظر في قبولها أو رقضهاء فإذا قبلت هذه 
الأبحاث تعرض على المؤتمرفي جلساته لمناقشتها واتخاذ التوصيات 
المناسبة لكل منها. 


يطلق عليه 0012216 72011 ويتضمن هذا التقرير نتائج وتوصيات 
المؤتمرالتي تم إقرارها. 
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الدول المشاركة في أعمال المؤتمر إلا إذا كان هدف ال مؤتمر الوصول إلى 
نص معاهدة أو اتناقية دولية أوقراريلزم حكومات الدول المشاركة: 
وضي مثل هذه الحالة تزود كل حكومة من حكومات الدول المشاركة 
في المؤدنمر رئيس وفدها بوثيقة تنويض صادرة من رئيس دولته 
أووزير خارجيتها أو شؤون مجلس الوزراء أوعلى مستوى الدوائر 
الحكومية أو مجلسي الشورى والنواب ينص فيها على تنويضه حق 
الاشتراك في جلسات المداولة» والتحدث باسم حكومته أوأي تمثيل 
والتوقيع على الاتضاقية ووثائقها الرسمية» ويطلق على هذه الوثيقة 
»0wers F11‏ وقد يكون هذا التفويض متضمنًا التحفظ بشرط 
القيول اللاحق 50115 »acceptation 0 reserve‏ أو بشرط التصديق 
de reserve Sous‏ 765158110122 إلى أن تتولى الدولة التصديق على 
الوثيقة وفقًا لدستورها. 


نصيحة في البروتوكول: 

* ومن الملاحظات السلبية في حضلات الاستقبال أن بعض البرلمانيين 
والدبلوماسيين يتقوقعون حول أنضسهم ولا ينتشرون في الصالة مع 
بقية المدعوين» ويقتصرون الحديث بين أعضداء وفدهم وهذه إشارة 
سلبية يجب عليهم مراعاتها وآن يكونوا كالنحلة إن جاز التعبير 
يتنقلون من زهرة إلى أخرى ومن موضوع إلى موضوع بين الحضور. 
ونجد الذين الضوا جو العمل في المؤنمرات الدولية» والذين يتقنون 
إحدى اللغات الأجنبية الدولية (كالانجليزية أو الفرنسية) اتقانا تاما 
وإن كانت المناسبة تقام في بلادهم؛ هم المطلوبين في هذه الأجواء 
السياسية والبرلمانية. 


بروتوكول الحفلات الخطابية 
جرت العادة في الحضلات التي تقام تكريمًا لشخص له اعتبار خاص أن 
يوجه الداعي إلى المحتضى به خطابًا يتضمن عبارات التحية والترحيب 


8 دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 


والإشادة ويختتم كلمته بأطيب التمنيات للمحتضى به. وجرت العادة 
أنكنا ان تد الى مهلي كلمة آلف اع نكلمة مكاسية و تفت امسا 
الترحيبية. 


مو هو 


ومما يجب ملاحظته في هذا الشأن أن يقوم كل منهما بتوجيه الكلمة 
للآخرأولا وللحاضرين أيضّاء ويستحسن أن تكون الخطابة بأسلوب سهل 
وممتع وبالتعبير الذي يوجد جوا منالودة والمتعة» ويفضل أن تكون 
الكلمات مرتجلة لا مكتوبة لما لذلك من تأثير وعموية لطيضة. 

أضاق المتاسبات القفة قان الكلمات الغادلة تشمل ف العالب:عرضًا 
ابعص الجواكي اا الى قد مكو عا مويه کی كرود 
الطرف الآخرمتجاويًا وعارضًا لوجهة النظر لكل منهماء بصدد قضايا 
ثنائية أوعامة» ولكن على كل منهما أن يشدد في كلمته على استمرار 
الملا قات الطليبة و ادات ادن وا ى كل ا 


ولا يجوز في الحضلات الخطابية أن يتقدم أي شخص لإلقاء خطاب من 
تلقاء نضسه إلا بإذن من الداعى. 


الآسبقية في الخطابة: 

يتقدم المستضيف على الضيف في الخطابة. ويوجه للأخير دعوة 
الخطابة. ويستأذن راعي المؤتمر أورئيسه للبدء بالخطابة. والقاعدة 
المهمة والعامة فى الحضلات الخطايينة والكلبات» أن ككون | كبر شسخصية 
آ خ رسن يتكلة» ول يجوز الكلذم بعدهاء علمًا بان شة متاسيات لا ينكل 
فيها سوى رئيس الدولة أو رئيس الحكومة أو الوزير المختص أو المنتدب 
لرغاية الحظة. 


ولايجوزمغادرة القاعة بينما يخطب شخص مرموق على المنير» ويراعي 
هذا بشدة في بروتوكول الخطاب. ومن الملاحظ خلال اجتماعات الأمم 
المتحدة أن مندوبي الدول يستمعون إلى الخطب مهما طالت وتشابهت مع 
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آنها قد وزعت عليهم مقدمًاء لكن واجب اللياقة والمجاملة الدبلوماسية 
تفرض عليهم سماعها من أفواه أصحابها. أما الانسحاب من القاعة 
117116 0111 فإنه لا يحدث إلا في حالة التعبير عن الاحتجاج أو عدم 
الاعتراف. 

خطا في البروتوكول: 

عند تعيينك متحدثا أو لك كلمة فى مؤتمر وكان المقعد الملخصص لك 
عا الجاكب الأبسرمين القنخصية اإهمة صعب أن ةركل الخذرمن 
المرور مام الشخصية المهمة» وإذا كان المراسم والتشرينات قد سمحوا 
لك بذلك فيجب عليك الانتباه» لأن البروتوكول المعمول به أنه يجب 
على المتحدثين التواجد على الجهة اليمنى من الشخصية لكي يسهل 
لهم التوجه إلى المنصة لإلقاء كلمتهم. لذا وجب عليك الالتفاف خلف 
الغ خصية. 


بروتوكول أداء اليمين: 

ارتداء الملابس الرسمية هو عبء بسيط في تحمل مسؤولية المنصبء فإذا 
كان يصعب على الشخص الالتزام بهذا الآجراء البسيط فإنة غير درك 
للمكانة التي تشرف وعين بهاء ويعد الالتزام بمراسم أداء اليمين للحكومة 
أبسط قواعدها ” اللباس“ ثم معرفة كينية تأدية القسم والطريقة في 
الدخول والخروج. ولقد تعرض العديد من الشخصيات للانتقادات 
اللاذعة بسبب عدم الالتزام بالبروتوكول أثناء حلض اليمين أمام جلالة 
الك أو الركاسة 


ولتجنب هذه الأخطاء ينبغي إرشاد من يؤدي اليمين إلى بعض الخطوات 
التي سوف يجدها في بروتوكول اللباس وحضور المحافل الذي تم وصضه في 
الفصل الكالث المنحت السادس. والبعض يتظر إلى ظلك المساكل ياعقايها 
أمورا تافهة ولا تهم» غير أن العاملين بالسلك الدبلوماسي في كل أنحاء 
العالم يدركون مدى أهميتهاء وضرورة الالتزام بها على طول العصورء 
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وعلى سبيل المثال قام ملك فرنسا هنري الثالث» بإنشاء وظيضة المعلم 
الأول للاحتضالات» والمعلم الأول لتقديم السضراء والأمراء الأجانب في عام 
5ء وذلك تجنبا للأخطاء التي من الممكن أن يقع فيها كل من هؤلاء 
لعدم معرفتهم بأصول البروتوكولات الدبلوماسية» وكان أول من تولى 
تقديم السضراء ”جيروم دجوندي”» حيث وضع نظامًا لهذه الوظيفة على 
أن يتم استبدال القائم بهذه المهمة كل ستة أشهرء وكان يقوم بمبعوثها 
مساعد دائم يحمل لقب سكرتير سلوك السطراء» وقد ألغيت الوظيضة 
أيام الشورة الفرنسية»ء لكن نابليون أعاد هذه الوظيضة في عام 1804» 
ولم تتوقف منذ ذلك الحين» وكم نمنتقد دورهذا ”المعلم“ بقوة في هذه 
الآيام. 

ولأداء اليمين نص يجب الالتزام به» ومشالاً على ذلك يؤدي كل عضو من 
الماع مولس القنووى و ملس القوات وض المادة (78 من الدستكوة 
في جلسة علنية وقبل ممارسة أعمالهم في المجلس اليمين بالنص التالي: 
”أقسم باللّه العظيم أن أكون مخلصًا للوطن وللملك» وأن أحترم الدستور 
وقواخيق الدولة وان اذوه عن حرنات القع ومالك ةو وال وان اوقدص 
اعمال ال ان رالو 
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المبحث السادس: الأسبقية في البروتوكول 

تعريف الأسبقية: 

الأسبقية نمثل أحد أبعاد الظاهرة الرسمية المعبرة عن الحق الذي 
يتمتع به شخص ما بما يؤهله للتقدم على غيره من زملائه وأقرانه 
من المدعوين في الاحتضالات الرسمية والأولوية التي يتمتع بها. وهنا 
تجلت الحاجة إلى الاشارة إلى مجموغة القواعد المنظمة الأسبقية لك 
التي تمحورت في تبني قاعدة التداخل وتوزيع أصحاب الأسبقية على 
يمين ويسار ومن يرأس الحطلة بناء على المناصب والأقدمية» فمعرفتك 
ببروتوكول الأسبقية تكضل لك حضورًا متميرًا يحفظ لك مكانتك ومكانة 
الذولة أو الؤسية 


ويعد الالتزام بالموقع المحدد لك مهما جدًاء ويجب ألا تخالضه ولا يقع 
في هذه المخالضة آلا من ليس لديه معرفة بأهمية البروتوكول مما 
يبدل مکو طبر جيه فيجب كلك الانتياة ليذه اللتقطه بقل كير 
ومهم جداء يجب أن تلتزم بالموقع والتجليس ” الكرسي المحدد لك ” 
من قبل إدارة المراسم والتشريطات وألا تنتقل من مكانك إلا إذا أمر 
ذلك الف هة الق رفة أو الشحضية الأغلئ فضاماء ومعت الأسيفية 
في البروتوكول مراعاة الأولوية بين الأشحاص الدوليين الدبلوماسيين 
والحكوميين والعاملين في الهيكات الرسميةء استنادا إلى القواعد والأعراف 
الدولية والمحلية. ٠‏ 


نصيحة في البروتوكول: 

إذا فوجئ أحد المدعوين بأن أسبقيته في الجلوس لم تؤخذ في الاعتبارء 
فعليه أن يتذرع بالهدوء» حت لا يفسد الحضلء فقد يكون ذلك خطا 
غير مقصودء وهذا حقيقة E‏ مايحدثء أوقد يكون لسيب تاخيره 
حيث يحكى أنه أقيم عام 1768م بالقصر الملكي بلندن -- حضل استقبال 
كبير» وعندما رأي السمير الفرنسي الذي جاء متأخرًا أن السمير الروسي 
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يجلس على يمين السطير النمساوي» وهو ما كان السطير الفرنسي يعتقد 
أنه مكانه» وضي تخليه عن مكانه أنها إهانة لملك فرنساء اجتذب مقعدًا 
وقضزمن الخلفنء مستقرًا بين السضيرين الروسي والنمساوي» مما أغضب 
السمير الروسي» ودخلا في مشادة آدت إلى تبارزهما بالسيوفء وإلى إصابة 
امقر الحرفنى مجر بالق ودل هة الكظر ريا كعات ال ادات ده 
حدث عدة مرات وفي مناسبات عدة أمام اعيننا نراها في المحافلء اذا 
الواجب التصرف بهدوء وأن نلتزم بالوقت وبالمقاعد المحددة بروتوكوليا 
والتي تحكمها الأسبقية. 
ويرك اللختصوق أن نظام الأسبهية يطبق ف الأحوان الثالية 
» بين الدول والملوك والرؤساء. 
بين الممثلين الدبلوماسيين والسياسيين للدول الأجنبية والداخلية في 
خضو الا جت اعات ْ 
الأسبقية في الأمم المتحدة: 
إن الآمم المتحدة تهتم بشؤون الأسبقية بين مختلف أجهزتها وكبار 
موظميها الدوليين وحفلانها ونشاطانها الاجتماعية» ويتولى هذه 
الأمورء أسوة بما هو جارف وزارات الخارجية» إدارة مستقلة يرأسها 
وار ا 
وتستند الأسبقية في هذه المنظمة إلى المركزالذي يشغله الموظف 
الرسمي وليس إلى رتبته أو صفته الأساسية. فخلال اجتماعات الدورة 
السنوية العادية تحدد الأسبقية كما يلي: 


1“ وكسن الجمهية العامة 
2- رئيس مجلس الأمن: (أثناء وخارج اجتماعات الدورة العادية للجميعة 
العامة علما يان الأقادة من هذه الآسيقية لا كستمر إلا شهرا واحد» 
لأن مجلس الأمن يتغير في غرة كل شهر حسب الترتيب الهجائي باللغة 
الأتجليؤية الأسماع الدول الأغضاع الداكمين وكين الداكفية وذ لك ينمض 
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لجميع مندوبي الدول الأعضاء التمتع بميزات الأسبقية بالتتابع. 

3 الأمين العام: وهو أعلى موظف إداري يشرف على حسن سير جهاز أمن 
الآمم المتحدة. 

4- رؤساء أجهزة الأمم المتحدة الاختصاصيةء كالمجلس الاقتصادي 
والاجتماعي ومجلس الوصاية» وغيرهما. 

روسان الوه د اند اة للدول الأعضاءة م فة دين 

6- مساعد الآمين العام. 

7- نواب الآمين العام. 

8- رؤساء إدارات الأمانة العامة للأمم المتحدة. 

قاعدة اللأسبقية بين رؤساء الوفود: 
تحدد الأسيقية بيخ وؤساء الوقوذ الذاكفة (كالسطراء والوؤراء 
المنوضين) بالاستناد إلى الترتيب الهجائي باللغة الانجليزية لأسماء 
دولهم. وليس للأقدمية في تاريخ تقديم كتاب اعتمادهم» كما هو 
مألوف في العرف الدبلوماسي بالنسبة إلى السضراء والوزراء المنوضين 
الذين يمثلون بلادهم لدى الدول الأجنبية. 
وتحدد أسبقية رؤساء الوفود للدورات العادية باتباع الاسلوب نضسه 
مالم يكن رئيس دولة أو رئيس حكومة أو وزير الخارجية. 
على أن مقاعد كل وفد في اجتماعات الجمعية العامة تتغير في كل 
دوزة بحي يجكل لهد الأول وك ادو اذى يظهر اسمة:بالاقتراء 
الذي يجري لهذه الغاية فضي ابتداء كل دورة» ثم تلي بقية الوفود حسب 
الترتيب الهجائي الآنض الذكر. 


4 دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 


الأسبقية في الجامعة العربية بية07: 


تخد د الأسبيقية بين الدول الأعضاء ق الجامعة العربية استقناذًا إلى 


الترتيب الهجائي (باللغة العربية) للاسم الأساسي لكل دولة. 
وفيما يلي هذه الأسبقية: 
1- المملكة الأردنية الهاشمية. 
2- دولة الإمارات العربية المتحدة. 
3- مملكة البحرين. 
4 جمهورية تونس. 
5- جمهورية الجزائر الديمقراطية الشعبية. 
6- المملكة العربية السعودية. 
7- جمهورية السودان ا 
8- الجمهورية العربية السورية 
9- جمهورية صوماليا الاش 
0- الجمهورية العراقية. 
1- سلطنة عمان. 
2- دولة قطر. 
3- دولة الكويت. 
4- الجمهورية اللبنانية. 
5- الجمهورية العربية الليبية. 
6- جمهورية مصر العربية. 
7- المملكة المغربية. 
8- جمهورية موريتانيا الإسلامية. 
9- الجمهورية العربية اليمنية. 
0- جمهورية اليمن الديمقراطية الشعبية. 


7- منى فريد» علم الإتيكيت الاجتماعي والدبلوماسي وتطبيقات» دار أسامة للنشر والتوزيع» عمان الأردن 2009. 
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رئاسة مجلس الجامعة العربية: 
يترأس اجتماعات مجلس الجامعة العربية رؤساء الوفود في كل دورة 
ا اساد إلى افا عة ااه إلى الق انی اة 
العربية للاسم الأساسي لكل دولة. 
المآدب والحفالات (سوف يتم شرح الأسبقية في المآدب والحفالات 
لاحقا). 
مقاعد السيارات والطاكرات: 
في السيارات يصعد الضيف أولا إلى المقعد الخلضي الأيمن» ويجلس 
السعضيفق انعد العني الا مين حمسي نظام السير الأمريكن: 
وتعكس القاعدة حسب نظام السير البريطاني» وتطبق القاعدة 
نضسها إذا كان المستضيض يقود السيارة بنضه. 


يصعد الضيض أولا إلى السيارة» يليه المستضيض والمراسم والتشرينات 


في الطاثرات أعلى شخصية هو آخر من يصعد إلى الطائرة» وآول من 
ينزل منها. 

تتقدم طائرة وسيارة الشخصية الأعلى درجة بقية الطاثرات 
والسيارات فى الأحوال الاعتيادية الث لا تتطلب استثناءات للدواعى 
الأمنية ` ا 

أسبقية الدول: 

1- طريقة التناوب: إذا وقعت عدة دول اتماقية معينة» فإن كل دولة تحتمنظ 
بنسخة منها ويكون اسم تلك الدولة على رأس قائمة الدول المشتركة ضي 
توفيع هذه الاتضاقية. 

2- الحروف الهجائية: قد يتم الترتيب حسب الحرف الأول لاسم الدولة 
باللغة المستخدمة في المؤتمرء وغني عن الذكر أن ترتيب الدول العربية في 
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مؤتمراتها يكون حسب الحروف الهجائية لأسماء هذه الدول العربية. 
3- طريقة القرعة: قد م ترتيب الدول للتوقيع على اتماقيات ومعاهدات 
بواسطة القرعة» إلا أن هذه الطريقة نادرة الاستخدام. 
4- الدولة المضيمة: إن العرف الساتد هو إعطاء الدولة المضيطة للمؤتمر مثلا 
دور رئاسة المؤتمر وذلك من باب احترام دورها في استضافة المؤدمر. 
أسبقية الملوك ورؤساء الدول: 
ليست هناك قواعد دائمة ومحددة لإقرار الملوك ورؤساء الدول فى 
اغاق م و ر ها اه ماك عدة قرافين اقيم هذه 
الأسبقية: 
1- تاريخ تقديمه إلى العرش 
2- تاريخ تولي الحكم. 1 
3- الحروف الهجائية لأسماء الدول (وهي الطريقة المتبعة حاليًا). 
© يدول مجلس الثناون (الإمارات» ارين السعوذيق عمان: 
قلي الكوييت): 
* جامعة الدول العربية بالحروف الهجائية العربية. 
* الأمم المتحدة بالحروف الهجائية الإنجليزية. 
الآسبقية في حالة إنابة وزير عن رئيس دولة: 
* تحدد أسبقية الوزارة حسب الترتيب الهجائي لأسماء دولهم ضي 
حال الاجتماع متعدد الأطراف. 
* تعطى الأسبقية للوزير الضيف في حال الاجتماع الثنائي. 
الوزير الذي ينوب عن زعيم دولته لا يأخذ أسبقية الزعيم» بل 
يصطف بعد اخر زعيم مشارك. 
إذا كان هناك أكثر من وزير نائب عن زعيم دولته» فهم يأتون 
بعد آخر زعيم مشارك. ويتقدم بعضهم بعضًا على أساس 
الترتيب الهجائي لدولهم. 


N CN مسمس اللالك‎ 2020 
BAHRAIN INSTITUTE FOR POLITICAL DEVELOPMENT 


أما الأسبقية فى الترتيب على المنصة فله شكلان وهما: 


1- يجلس في المنصة الداعي وعلى جانبة الأيمن رقم 1 وعلى جانبه الأيسر 


8 182 MMC) 
© 5 


2- أويجلس أقصى اليمين على يسار الناظرومن بعدها يتم ترتيب الدول 


يق 3 وح اة إن كاف درل أو مخاصب ا تات 


O 
@ 5 


بروتوكول ترتيب الجلوس في المؤتمرات: 
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يجلس رئيس الوفد ”رئيس الدولة“ في مقعد أمامي ويجلس إلى 
الخلف قليلاً على مسافة متر منه كل من رئيس المجلس التشريعي 
(عن اليمين) ورئيس مجلس الوزراء ومن يمثله (عن اليسار) ثم 
رئيس البعثة الدبلوماسية والملحقون المنيون بحسب طبيعة كل 
ويراعى ض هذه الأسيقية الأنظمة النافذة والعادات والتقاليد 
رالاعا افا ر اعد ااا الى نط بين اة 
وآخرء وبين مدينة وأخرىء مع مراعاة الطابع الخاص والظروف 
الخاصية حكل مف 
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ألا يتضارب مع توقيت حضل أو مأدبة أخرىء مما يمكن أن يؤثر 
على نسبة الحضور. 

يؤخذ رأي الشخصية المكرمة بالمأدبة (ضيف الشرف) بالنسبة 
للتوقيت ونوع المدعوين. ٍ 

توجه رسالة تذكير لضيف الشرف» قبل المادبة بثلاث ايام» بصيغة 
غاية في اللطف. لتجنب الإحراج الناجم عن النسيان للموعد. 


بروتوكول الأسبقية في توقيع وختم المعاهدات والوثائق الدولية: 

1- فى المعاهدات والاتضاقات الثناتية والمتعددة الأطراف: تطبق (قاعدة 
التناوب) (8116226).ء ومؤداها أن يطبق من المعاهدات أو الاتضاقات 
المعقودة عدد يعادل عدد الدول الموقعة بحيث تخصص كل واحدة منها 
لإحدى هذه الدول» ويحتل اسمها المقام الأول في مقدمة النسحة الخاصة 
بها ويوقع عليها مندوبوها المفوضون في مكان الشرف المحدد كما يلي: 

2- قاعدة التناوب 

3- قاعدة أسبقية أسماء الدول بالهجاقية المقررة 

4- أسبقية رئيسي الدولة بالاستناد إلى تاريخ تسلم كل منهما زمام الحكم 
ملكا كان أو رئيس جمهورية 

5- فى المعاهدات والاتضاقات الجماعية: تطبق قاعدة أسبقية الدول الموقعة. 

يتم التوقيع على يسار التوقيع إذا كان باللغة الانجليزية وعلى يمين 

التوقيع إذا كان باللغة العربية. 


إتيكيت تقديم المراسالات باليد: 

٠‏ تقديم الأوراق بكلتا اليدين لرئيس الدولة» وتجنب تقديمها بيد 
واحدة مطلقا. 

النظرق عين ركيس الدولة مع الاتعناء قليلاً عشد الشعية وإبقاء 


© عدم مد اليد للمصافحةء إلا بعد أن يمد رئيس الدولة المستقبلة يده 
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المبحث السابع: بروتوكول الدعوات 
المبداً المهم: 
تقضى قواعد البروتوكول بمراعاة المواعيد المتضق عليها شمهيًا أو 
هاتميًا أوبواسطة بطاقة الدعوة. وقد قال فى هذا الشأن املك 
على أن هذا المبداً العام يقتضي بعض الشرح والإيضاح على النحو 
التالى: 


أولا: المواعيد مع رؤساء الدول والوزراء: 

1- يقتضي احترام هذه المواعيد بدقة فائقة» الأمر الذي يضرض على الزائر 
الحضور قبل بضع دقائق عندما يستقبله الرئيس أو الوزير ”الشخصية 
المهمة“ فضي الوقت المحدد. 

2- وعلى الشخص الزائر أن ينتظر حلول الموعد» وليس للشخصية المهمة 
انتظاره» وإنما يترتب عليه بالمقابل أن يستقبل الزائر الرسمي في الموعد 
المحددء من دون تأخيرء ما لم يكن لديه زائر رسمي آحر أو شؤون مهمة 
جداء فحيئئذ يترتب على مدير المراسم أو مدير المكتب أو السكرتير 
الخاصء الد خول إلى مكتب الشخصية المعنية وتذكيره بحلول موعد (الزائر 
2» وانه بانتظارهء الأمر الذي يحمل هذه الشخصية على إنهاء الحديث 
وتوديع الزائر السابق بالسرعة الممكنة. 

3- وللحيلولة دون وقوع مثل هذه الاحتمالات» يترتب على مساعد الرئيس أو 
الوزير اتحاذ الترتيبات الكفيلة بعدم حدوثها ومنها: 

1- تحديد المدة التي سيقضيها الزائر الرسمي لدى الشخصية الكبيرة. 

2- إبلاغه إن الشخصية المهمة سيستقبل بعده وضي ساعة (كذا) شخصية 
أكري» ال مر الذي يشر على الراك ر سراعاة الدة اللحددة لريارت 
وعدم تجاوزها. 

3- وتذكر في هذا الصدد أن هذه الزيارات الرسمية على المستوى العالي 
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تنتهي بإشارة من الشخصية الكبيرة» (كأن ينهي الحديث بكلمة 
مناسبة: آو بمد يده مصافحاء أو يقف لتوديع الزاكن خسب الظرو 
وأهمية الشخصية الزائرة» وموضوع الحديث... إلخ). 

4- ومن البديهي انه آلا يجوز الدخول على أي مسؤول رسمي وهو يتكلم 
بالهاتف» بل يجب الانتظار إلى حين الانتهاء من حديته»ء وفي المقابل 
يترتب على هذا الأخير تكليف أمين سره أو مدير مكتبه أوعمير الرائيم 
بعدم السماح بتحويل المكالمات الهاتضية إلا فضي حالة الطلب من القيادة 
والأمور الضرورية التي لا تستحمل التأجيلء أو للإجابة على محادثات 
مهمة من خارج البلادء فيجب عدم الرد عليها أثناء تواجد الضيوف في 
المكتب وخاصة إذا كانت تنطوي على أمور بالغة الأهمية. 

ويترتب على الزائر في مثل هذه الآمور عدة واجبات منها: 

1 عدم الارتباط في اليوم ذاته بعدة مواعيد» وتم ذ كره في الجمع بين حطلتين» 
مما يترتب عليه الانتقال بسرعة فائقة من مكان إلى آخرء خشية التأخير 
من جراء طوارئ أو عقبات غير متوقعة. 

2- الحضور قبل يوم من الموعد إذا كان مقيمًا خارج بلد اللقاء» وذلك تحسبا 
لكل ظارقغ ا ومطاحاة 

3- اتخاذ الاحتياطات اللازمة من حيث السيارة التي ستقله وإبلاغ السائق 
مسبقا ومراعاة الازدحام الذي قد يصادفه فضي طريقه. 

4- الاعتذار قبل يوم على الآقل إذا حالت ظروف قاهرة دون إمكان قدومه 
(كالسضر الطارئ» أو المرضء أو الإصابة بحادثء أو حدوث أمور غير 
متوقعة... إلخ). 

قواعد يجب على كل دبلوماسي سياسي برلماني الحفاظ عليها في حال 

١ ١ ١ قيول الدعوة:‎ 


© الحضوريكون خلال الدقائق العشرة الأولى للوقت المحدد للدعوة 
حيث عادة ما يكون هنالك بعض من الوقت يتناول فيه الضيوف 
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بعضا من المرطبات حال وصولهم حت يكتمل العدد ويتم أيضًا وصول 
الحضور قبل الشخصية الشرفية بوقت كاف (والكاضي يقصد به 
الشخصية الشرفية وخاصة الشخصيات المهمة. ونجد هنا ترتيبات 
وانضباطا متميرًا من قبل المراسم والتشرينات تمنع حصول هذا 


«2 


ثانيا: مواعيد الحفلات الرسمية: 
كالعرض العسكريء وإقامة مهرجانء وإلقاء محاضرة» واستقبال 
شحصية رسمية في المطار» ووضع حجر الأساس لمشروع» والاحتضال 
بمؤسسة جديدة... إلخ. 


ويترتب على إدارة المراسم اتخاذ الترتيبات المناسبة لتسهيل مرور 
سيارات المدعوين بمساعدة شرطة المرورء وتحديد مكان لوقوفها 
وخروجها لأخن المدعوين عند انتهاء الحملة. 

ولا يشترط في هذه الحالة مراعاة أسبقية السطراء أو وزراء الدولة 
باستثناء رئيس الدولة وسمو رئيس مجلس الوزراء وسمو ولي العهد 
وضيت الشرف رضي حال وجوده). 


وتتضمن بطاقات الدعوة المرسلة عادة تحديد الساعة التق تغلق فيها 
الطرق المؤدية إلى الحطلة» أو أبواب قاعة المحاضراتء الأمرالذي يتم 
عادة بعد وصول رئيس الدولة أو رئيس الحكومة أو الوزير الذي يترآس 
الحطلة ويرعاها أصالةء أونيابة عن الرئيس. 

وفي حالة دعوة زوجات السطراء» فإنهن يجلسن في الغالب إلى جانب 
أزواجهنء» أما زوجات وزراء الدولة» فيجلسن في مكان خاص قريب 
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من آزواجهن وتراعى بالنسبة لهذه الضكة الأعراف والتقاليد المحلية. 


وإذاقنةر على السطى الد مع حضون الحظة الدع الها سيب طارئ 
فله أن يبلغ الداعي (إدارة المراسم) اعتذاره ورغبته في إيضاد مساعده 
الأول نيابة عنه» وضي مثل هذه الحالة يحتل الدبلوماسي الموفد مقعدا 
يتناسب مع رتبته وقدمه في الوصول إلى البلادء وليس له أبدًا الحلول 
مخ اتسر الشاكي: 

ونذكر بهذه المناسبة (الدعوة لمواعيد الحضلات الرسمية كالعرض 
العسكري والمهرجانات...الخ) إن الإنابة لا تجوز إلا بالنسبة لرئيس 
الدولة إذ يحتل مكانه من ينتدبه من الوزراء أو المحافظين أو كبار 
القوم لترؤس إحدى الحضلات الرسمية» كما تقام له التحية الرسمية 
ويعزف له النشيد الوطني (عند الاقتضاء) لدى القدوم والمغادرةء ما 
لم يكن الوقت ليلاء إذ لا يعزف النشيد الوطني في أثناء الليل. 


بروتوكول توجيه الدعوة دوليا للمؤتمرات والمحافل: 
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إرسال بطاقات للمدعوين قبل وقت مناسب لإتاحة الفرصة للقبول أو 
الاعتذار. وتهيئة مراسم الاستقبال بشكل يتناسب مع المدعوين. 


تكون إجراءات عقد المؤتمربناء على مبادرة إحدى الدول للتضاهم 
ووضع حلول للمشاكل حول قضايا مختلفة» وحسب العرف الدولي 
تجرى المشاورات أولا قبل توجيه الدعوة لعقد المؤتمرات لمعرفة رآي 
الدول حول المؤتمرء ولكل دولة كامل الحرية في الاشتراك في المؤتمرات 
كوا ذات سيادة. وقد أميست الكظمنات قدهو إلى الققرات 
وليست الدول التي كانت تتقدم بمقترح من العقود السابقةء كانت 
المنظمات هى التق تبادر لعقد المؤنتمرات كما كانت تضعل عصبة 
الامو واا تقوم الآسه القسدة بالديهوة إلى ال رات بعد نقتم 
مناقشة الدعوات مع الهيئات المختصة للأمم المتحدة ليصدر بعدها 
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قرار فيه الدعوة إلى الدول اللأعضاء لعقد المؤتمرالدولى وتكون آلية 
قرارات الدعوة بعد مناقشة موضوع المؤنتمرضي اللجنة السداسية للأمم 
المتحدة ويعدها ف الجمعية العامة والسّ بدورها تصدر القرار القاضى 
بالدعوة إلى عقد المؤتمر والدول المشاركة فيه» وأحيانا تقوم الهيئات 
المختصة في الآمم المتحدة مسبقا بتحضير مشروع اتفاقية قبل 
تدعو إليه لاحقا كما هوف اتضاقيات منظمة العمل الدولية» وتجرى 
العادة يقيام الدولة صاحبة مفترح المؤنمرالدولي بتوجيه الدعوة إلى 
أما الاجتماعات الإقليمية فيتم توجه الدعوة عن طريق الأمناء 
العامين إلى الدول الأعضاءء وضي الآمم المتحدة تقوم المنظمة بتوجه 
للجمعية العامة واحيانا يحق للامىن العام للامم المتحدة توجيه 
الدعوة إلى المنظمات المتخصصة لإرسال مندويين عنها للمشاركة في 
أعمال الاجتماعات التي تعقد بإشراف الأمم المتحدة بصطة مراقبين» 
وحسب العرف الدولي يتم عقد المؤنمرات في الدول صاحبة الافتراح 
وتقوم الدولة المضيئة بتوجيه الدعوة للدول الا يخر وغالبًا ما يتم 
اختيارمدن يسهل الوصول إليها على أن تقع المدن في دول لها سياسة 
غير منحازة. 
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توجيه الدعوات اقل درجة من المؤتمرات: 
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تتم توجيه الدعوة بشكل رسمي للطرف الزائ ر أو الدعوة لحضور 
المؤتمرالذي قد تم الاتضاق وتحديد التاريخ الذي سوف يعقد فيه 
المؤتمر. أما الدعوات الت يتم فيها تخيير الزائر لتحديد الموعد 
الملائم له فتعتبر اقل مرتبة من الأولى. 


ويتم اتخاذ خطوات للتحضير للمؤتمر مسبقا بوضع جدول أعمال 
ونتحديد مكان الاجتماع والمواضيع المختلض عليها ولغة المؤنمرء وطريقة 
التحضير للمؤتمر تكون عن طريق المذكرات بالطرق الدبلوماسية 
بواسطة السطراء والمندوبين الدائمين» وتقوم الدول صاحبة مقترح 
المؤتمر بالتحضير للمؤتمر والإعداد له وإرسال بعض الأسئلة إلى الدول 
الأخرى لتقريب وجهات النظر وبعدها تضع جدول الأعمالء والعديد 
من الا رات ويها دا ات مص رة ر اج اعات عمل ااب على 
الخلافات» أما المؤشنوات انث ققد يرعاية تجامفة التدول العربية 
ولامج دة را ا العامة دول مجلس التعاوخ فيكم تكليت 
اتان التختصه وخا على ذلك عشبا شن البعوة لوسر كيبيك 
للعلاقات الدبلوماسية 1961م تم تكليف لجنة القانون الدولي بإعداد 
المشروع الأول لاتضاقية فيينا للعلاقات الدبلوماسية وتم تقديمها إلى 
الجمعية العامة ونوقشت في اللجنة السداسية وبعدها أحيلت إلى الدول 
الأعضاد ف الأ القصدة الخليق ليها ك توققيع ف إظار اة 
السداسية وفي النهاية وجهت الجمعية العامة الدعوة لمؤنمر فيينا 
1 وتم كزويف الدول الشاركة ق امون يدول التغمال اللوقت 
وورقة عمل الموتتروالإجراءاث الواجب اتباعها وتقرير اللتجشة القاتوتية 
الاسقغفارية الأسيوية الخاصة يشان امتياؤات ووظاقت الديلوماسيين: 
ولا يمكن عقد المؤتمر بدون موافقة الدول على جدول الأعمال. 
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الاجتماعات: 
ويتحدد مهوم الاجتماعات الدولية بكونه عبارة عن مجموعة من 
الاجتماعات التي يعقدها أشخاص يمثلون دولهم أو منظمات دولية 
لمناقشة مواضيع محددة والبحث عن حلول لهاء وعليه لا يتم اعتبار 
زيارة رؤساء الدول إلى نظرائهم أو لقاءاتهم أو الاجتماعات التي يعقدها 
ممثلو الدول اجتماعًا دوليًا بل يدخل ضمن ما يسمى بالدبلوماسية 
Al‏ 
ان الاجتماعات الدولية ينتج عنها معاهدات أو اتضاقيات دولية 
ومباحثات للتخننيض من التوترات الدولية» وعموما أصبح تطلق كلمة 
مؤنتمر على معظم الاجتماعات والمؤتمرات» وتسمى المؤنمرات التي 
يحضرها رؤساء الدول بمؤنمرات القمة» والمؤتمرات التي تتناول الشؤون 
القانونية تسمى بالمؤتمرات القانونية والتي تتناول الأمور الاقتصادية 
هسمي الؤقو الاقتصادى وغرها ` 

ثالنًا: مواعيد حفلات الغداء أو العشاء: 
تحب حكسوز فل هذه الحخلات خلال القاكق العقرة الاولى عنم 
الساعة المحددة لهاء ولا يجوز قطعًا الحضور قيلها بفترة تزيد على 
خمس دقائق» ولا يجوز التأأخر أكثر من المدة المذكورة ما لم يكن 
المتأخر هو (ضيف الشرف) في الحطلة» أو شحصية مرموقة جدًا. 
ودشرقن على الداع ف حال تا خر ا خف الضيوف الأتضال دة عاق | 
للتأكد من قدومة» وليس من اللباقة إرشام الداعي والداعية على 
الوقوف مدة طويلة لاستقبال بقية المدعوين وحمل بقية الضيوف 
على الأفقظ ار 


ولأ يسمي ملاح أن الواحت ق تى على شيف الشدرف أن نكون 
في مقدمة القادمينء ما لم يكن رئيس الدولة» أو رئيس مجلس الوزراء 
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أو ولي العهد. فتتخذ إدارة المراسم الترتيبات اللازمة لقدوم الرئيس 
ليتسنى تقديمهم إلى المحتضى به. 

إذ يدعى بعدها المدعوون إلى الجلوس إلى المائدة» ويجوز أن يترك 
محل شاغر للمدع و المتأخرء أويملاً محله عن طريق تغيير ترتيب 
المقاعد في اللحظة الأخيرة» وهذا ما يعانيه أحيانًا مدير المراسم 
ومعاونوه» ويتلافونه بحنكتهم ودرايتهم يعد إطلاع الداعي» سنا 
كان أو وزيرا. 

وجدير بالإشارة أن بطاقات الدعوة التي يوجهها بعض رؤساء الدول 
(ومنها فرنسا) تحدد ساعة الوصول وساعة الجلوس إلى ماكدة 
الطعامء (الضارق الزمني بينهما لا يتجاوزفي الغالب مدة ربع ساعة). 


رابعا: مواعيد حفلات الاستقبال الرسمية والكوكتيل: 
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يجب القدوم إلى حضلات الاستقبال الرسمية الت يقيمها رئيس الدولة» 
أو القياذات السياسيةةض الؤقت الحدد خلال الدقاكق العشرة الأول 
دكن اومن الاه اللصددةى يطاقة الدرهو ف ولا بجوو اا 
الأأهكو ات ان الحظة ْ 

أما حضلات الاستقبال أو حضلات الكوكتيل التي يقيمها السضراء أوأحد 
الديلوماسيين» فقد جرى العرف على حضورها خلال نصف الساعة 
الأولى من الوقت المحدد لابتداء الحطلة على الأكثر. 

وتقتضي ميادئ المجاملة واللياقة عدم مغادرة الحطلة قبل مضي 
نص ساعة (على الأقل) من حضورهاء على أن يكون للمدعو عذر 
حقيقي أو عذر منتحل ولكنه معقول يبينه للداعي عند استئذانه 
لمغادرته وتوديعة» كأن يكون لديه اجتماع (إذا كان وزيرًا)ء أو كان 
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مدعوًا إلى العشاء أو لحضلة استقبالء أو لحطلة كوكتيل أخرى مقامة 
في الليلة نضسهاء أو إذا كان أحد أفراد عائلته مريضًا... إلخ» وضي المقابل 
يتركب على المدعوين مغادرة الحطلة قبيل الوقت المحدد لانتهاتها أو 
عند حلول هذا الوقت» على أبعد تقدير. 


وعلى المدعو أن يشكر الداعي - لدى وداعه - على تلطضه بدعوته» 
ويجدد له التهاني بمناسبة الدعوة» ويبدي إعجابه بنجاح الحطلةء 
والكرم الظاهر فيها...إلخ» وضي المقابل فإن الداعي يشكره لتكرمه 
بالقدوم. 


ومن غير اللائق مغادرة الحملة خضية إلا لأسباب مهمة جدًا أو خطيرة» 
ويستحسن استتئذان الداعي وشكره وشرح الأسباب التي حملته على 
المغادرة بسرعة. 

وليس للمدعو الرسمي حضور الحطلة إذا كانت بلاده في حالة حدادء 
وعليه أن يعتذر برسالة أوبطاقة» وليس للزوجة المدعوة الحضور إلى 
الحطلة بدون زوجها إذا كان مريضًا أو غائباء ما لم تربط الداعي 
والمد عو أو بلديهما روابط صداقة حميمية» ولا يشمل هذ المبدأ الأرملة 
(بعد مرور مدة الحداد)ء إذا كان لها أو لزوجها المتوض مكانة رسمية أو 
اجتماعية مرموقة» بل إن هناك ضرورة لحضورها ترويحًا عن النفضس 
وإحياء لذكرى زوجها الراحلء غير أنه يجب في هذه الأمور مراعاة 
العادات والتقاليد المحلية. 


وعلى المدعوين عدم دخول أومغادرة مكان الحملة عند دخول أو 
الداعي إلى استقبال أو وداع تلك الشخصية» فيتعرضون للإهمال عن 
وإطالة أمد البقاء ض الحضلة تشير إلى أمور كثيرة منها: 
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1- أهمية شخصية الداعي والبلاد التي يمثلها 
2 كوة الصداقة الفاكية بين الداع أو اللدهو أو ين ادها 
ومن ير اللاكتق مغادرة الحطلة بعد كشاول الظعاه غيافرة إذاكان 
تناول الطعام يتم وقوفا. 
خامسا: مواعيد حضور الحفلات الدينية والرسمية: 
يستحسن الحضور إلى مقر الحضل أو المسجد قبل خمس دقائق إو عشر 
دقائق على الأقل من الموعد المحدد لابتداء الحمطلة» تسهيلا لمهمة 
موظفي المراسم أو الأشخاص المكلفين باستقبالهم ومرافقتهم إلى أمكانهم. 
وتتنذ إدارة المراسم الترتيبات اللازمة ليتم وصول رئيس الدولة أومن 
يمثله» أو ينتدبه لرعاية الحضلة» أو الاشتراك فيها باسم الحكومة» قبل 
الوقت المحدد لابتداء الصلاة أو مراسم الاحتضال بخمس دقائق على 
الأقل. 


الثقافية أو الدينية. 
ولا تجوز مغادرة الحطلة قبل انتهائها مهما كان السببء ويلزم ضي جميع 
الأحوال انتظار مغادرة رئيس الدولة وهن يمثله) وضيف الشرف (في 
سادسًَا: مواعيد الحفلات الترفيهية أو الثقافية أو الوطنية أو 
الرياضية الرسمية: 
يجب الحضور إلى الأماكن التي تقام فيها حضلات رسمية ترفيهية 
أوثقافية أووطنية أورياضية قبل ربع ساعة على الأقل من ابتداء 
الحطلة ولا يجوز التأخرء وفي كل الأحول يجب الوصول قبل حضور 
الوزراء أو كبار القادة لرعايتها. 


0 دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 


ويمنع ميدقيًا دخول المدعوين يعد وصول هذه الشخصيةء إلا فى 
حالات استثنائية يعود تقديرها إلى مدير المراسم أو المسؤول عن 


3 علي |! ا 2 


باينا : مواعيد زيارات التهاني أو التعازي: 
يراعى في هذا النوع من الزيارات الأيام والساعات المحددة في 
البطاقات أو البرقيات أوالزيارات» وتكون مدة زيارات التهنثة أطول 
من زيارات التعزيةء وض كلتا الحالتين تعتبر زيادة مدة المكوث عن 
اعرف الالوف دللا على مريك من الأغهواؤ والسرور أو التعديين أو 
المشاركة في الحزن. 
وتراعي في هذه الزيارات التقاليد والأعراف المحلية المرعية لأنها 
تحختلف بين طائضة وأخرى وبين مدينة وأخرى فضلا عن اختلافها 
بين بلد وآخرء وقد تهيئ الهيئات الرسمية أو السطارات سجلا لمثل هذه 
المناسبات يعرب فيه القادمون عن مشاعرهم. 


مواصفات بطاقة الدعوة: 
تعتبر الدعوة أول احتكاك بين الداعى والمدعوين إلى المناسبات الرسمية أو 
الاجتماعية. لذلك يلخص خبراء الإتيكيت هذا الموقث بالعيارة التالية: 


”ابعث رسالتك بشكل راق" ولذلك يجب أن يكون تصميم الدعوة جذابًاء 

ومكتويًا بعناية» واجعل المناسبة وكأنها فرصة لا تعوض. 

© تطبع على ورق مقوى أبيض أو بيج ملكي. 

© يتوسط شعار الدولة البطاقةء مع مراعاة المواصل والمسافات. 

» ضرورة ذكراسم المدعوء وتحديد العدد المسموح بجلبه» إن تطلب 
الاسر 

» من الضروري أن يرفق مع البطاقة نموذج رد يستخدمه المدعو / 
المدعوة (عبر الفاكس أو البريد الإلكتروني) في تحديد استجابته للدعوة 
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ب يمكن إرفاق خارطة نظامية لوصف عنوان مقر الدعوة (بورقة 


مستقلة). 
© تطبع مجموعة من بطاقات الدعوة باللفة الإنجليزية ف حالة وجود 


2 دليل البروتوكول والمراسم لليرلمانيين والدبلوماسيين 


المبحث الثامن: بروتوكول المآدب 

كشيرًا ما تقام مآدب رسمية ونجد فيها غياب قواعد البروتوكول في 

شرب اماق المدغوين الاق حالة الادب الرسفية العاليّة المستوىء 

وكان بعض السياسيون والبرلمانيون يغادرون فورًا لأن أماكنهم لا تتناسب 

مع مراكزهم. 

نصيحة بروتوكولية: 

لا قادرا لكان الا عكن التاكد من اوها يخصوص الأسيسية: لاحتمان 

أن تقع في خط أ ويحسب عليك مستقبلا فيجب التروي في ذلك قبل 
تعلسك على مقعدك من قبل الستقيلين أوسوف ته اسك على 
الطاولة» فابحث عن مكانك ولا تتسابق فى الذهاب إلى الطاولة. 

© لا تحضرالدعوة وأنت جائع» بل عليك أن تأكل طعامًا خضيضا أو فاكهة 
في الأكل وكأنك حضرت من أجل الطعام» ونحن نعلم تأثير الجوع 

© كل بهدوء ولا تأكل الأكل بعضه على بعض وبسرعة فهذا من السلوكيات 
الخاطئة في آداب المائدة» وعلى الإنسان أن يمضغ اللقمة من غير 

١‏ على صاحب الدعوة عدم ترك مقعده على المائدة من أن لآخرء إذ لا 
يبدأ الضيوف طعامهم إلا عندما يبدأ المضيضء ولا ينصرفون من على 
المائدة إلا عندما يبدأ بوضع المنديل على الطاولة. 
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وهنا تحضرنى قصة: فى إحدى الدول كان هناك سمير لإحدى الدول 
الا ية وقد ضر ريس الدولة يويارة خاطكة خاصة مهام انسر 
بإعداد وتنظيم مأدبة عشاء على شرف رئيس الدولة في أك القصوو 
ودعوة كريمة من رئيس الدولة لبعض الضيوف وهذه الدعوة مقصورة 
على عدد معين من المدعوين» وعندما انتهى السمير من المائدة قام 
بوضع المنديل على الجانب الآيسر من الطبق مما يشير إلى الانتهاء من 
المأدبة. وهذا خطأ بروتوكولي فادح حيث أنهي المأدبة بوجود شخصية 
مهمة جدا وليس كما اعتاد انه هو الشخصية الشرفية ويستطيع إنهاء 
وإعطاء إشارة بانتهاء المأدبة» حينها قام رئيس الخدم بإزاحة جميع 
الأطباق ومن ضمنها طبق رئيس الدولة وهذا خطا المراسم بعدم 
توضيح أنه رئيس الدولة وأيضًا لم يتم توضيح أنه في هذه المأدبة هو 
الشخصية اة 


قصة وعيرة: 

ليس كل ما تراه هو إتيكيت» فدائما نجد بعض خبراء الإتيكيت 
والبروتوكول يقولون في حال أنك قد نسيت (إتيكيت) ما وكينية التصرف 
في المواقف فما عليك إلا الهدوء وراقب الآخرين» وراقب من يجاورك ثم 
تصرف على ضوء تصرفه. ولكن إقرأً هذه القصة لعلها قصة فيها فائدة. 
احذرأن تقع في هذا الخطأء أصدقاء الرئيس الأمريكي (كالفين كوليدج) 
الذي يقال إنه دعا بعض أصدقاء طفولته إلى تناول الإفطار معه في 
البيت الأبيطن. ووفنها للياقة الخ يفتضيها الموقضه اتنشوا أن يضنوا كل 
ما يضعله الصديق (الرئيس) وأخذت الأمور تسير على ما يرام» إلى أن 
جاء وقت القهوة» فسكب (كوليدج) من فنجانه بعضًا منها في صحن 
صغير وأضاف له قليلا من السكر والحليبء فحذا الضيوف حذوه إلا 
أنهم فوجئوا عندما شاهدوه يحمل الصحن ويضعه على الأرض ليقدمه 
القطته!! 
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الترتيب للمآدب الرسمية يتم كالتالي: 

مراسم ترتيب الجلوس على الموائد 7": 

يوجد نوعان من ترتيب الجلوس حول المائدة: 

الآول: الترتيب الفرنسي: حيث يجلس المضيف (الداعي) والمضيطضة 
(الداعيحة) وجهنا اوج فى تست اكاكدة 


الثاني: الترتيب الانجليزي حيث يجلس المضيض والمضيفة وجها لوجه 
على طرفي الماكدة. 


8- منى فريدء علم الإتيكيت الاجتماعي والدبلوماسي وتطبيقات» دار أسامة للنشر والتوزيع» عمان الأردن 2009. 
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مكان الشرف يقع دائما على يمين المضيض. 

في حالة ما إذا كان ضيف الشرف رئيس الدولة أو أمير أو شخصية دينية أو 
رسمية كبيرة فان المضيف يتنازل عن مكانه لرئيس الدولة أو الشخصية 
الكبيرة. 

يتوقف ترتيب الموائد فى الحملات على العوامل التالية: 

9 عدد المدعوين. 

* أنواع الموائد. 

* شكل القاعة. 

في الدعوات المحدودة العدد تكون الموائد مستطيلة أو بيضاوية أو 
نتير أماى الدضوات الكبيرة العدى:شتكون المواكه على شكل حهدوة 
حصان أو کل مهظواجياقا تعد عدة مواقم رةة فلم فيا بها 


شكل حدوة حصان 
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إن هذا الشكل له عدة ترتيبات للتجليس ويعتمد بها على المراسم 


شكل المشط 


يحدد مكان صاحب الدعوة فى منتصف الماكدة وى صدر مد خل قاعة 
الطعام في مواجهة الباب الرئيسي أو الجهة المقابلة للنوافن إذا كان 
المدخل جانبيا. 


1- إذا كانت المائدة محدودة العدد ولا يوجد ضيفت شرف يرتب المدعوون 
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شكل (1) 
2- إذا كانت الماكدة أعدت تكريما لشخصية معينة (ضيف شرف) يرتب 
المدعوون حسب أسبقيتهم على يمين الداعي ثم يمين ضيف الشرف ثم 


شكل (3) 


وف هذه الجن يوضع فى مواجهة الداعى أكير شخضصية مدعوة 
للحضل ويوزع المدعوون وفقا لأسبقيتهم كما في الشكل التالي على يمين 
الف خصية الكبيرة ثم على يسار الداعي ثم يسار الف خصية الكبيرة ثم 
يمين الداعى وضيف الشرف ثم يمين الشخصية ثم يسار الداعي وهكذا. 


إذا كانت المائدة مستطيلة وتضم عددًا محدودًا من السيدات تجلس 
قرينة الداعي امام قرينها فضي حين تجلس قرينة ضيف الشرف على 
يمين الداعي ويوضع ضيف الشرف على يمين قرينة الداعي. 


يتم توزيع المدعوين على يمين ويسار الداعي والداعية حسب أسبقيتهم 

على الشكل المربع على أن يراعى ما يلي بقدر الإمكان: 

1- آلا تجلس سيدة بجوار زوجها. 

2- آلا توضع سيدة في نهاية المائدة. 

8 إلا تحلسس سيدة يحواوسيدة آخری. 

4- يراعي بقدر الإمكان ألا تجلس سيدة في مواجهة زوجها من المدعوين. 

5- يراعي أن تجلس قرينة الداعي في مواجهة باب دخول الطعام لتتمكن من 
إبداء أية ملاحظات لمعاوني القىمة تبون أن مشهر ا حا 
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تالثا: المائدة المستديرة: 
توزيع اللأماكن حسب الأسبقية على شكل (30). 


شكل (5) 
فالتا - المائدة على شكل حدوة حصان ولا يوجد سيدات: 
يتم توزيع المدعوين على يمين ويسار الداعي والضيف كالشكل الآتي: 


شكل (6) 
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المائدة على شكل حدوة حصان ويوجد سيدات: 


يتم توزيع المدعوين على يمين ويسار الداعي والداعية كما في الشكل 
التالى: 


شكل (7) 


الجلوس هتد الدغوة اللحخضور واختاسيات 09 
لحضور محطضل أو مناسبة أو اجتماع في مكتب» أولا عند الحضور للمكان 
المحدد لا يجلس الضيض بل عليه الانتظار لتوجيهه إلى الجلوس على 
الكرسي الحتصحن لف 


0 . 55 2 ا ا .2 ۶ 
وض الحضلات الصغيرة ضع لوحة أو مخطط عند مدخل الصالون او 
9- نبيل عشوشء فن الإتيكيت والبروتوكولء رقم الإيداع 99/13760. 
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الضيوف المدعوين أيضًا. 

تتم الدعوة إلى الوليمة ويتصدر ضيف الشرف إلى المأدبة ويليه السيدات 
الضيوف والآخرون. 

عند حضور المائدة يتم الوقوف إلى حين اكتمال العدد وبعدها يتم 
(عتدهها كعلسن الف ها اة تحلين الأخرون): 

وتجلس السيدات قبل السادة. وعندما لا یوجد ضيف شرف يجوز منح 
المقاعد الركيسية لكبار السن أو للضيوف الأكثر أهمية أو الأصدقاء 
والمقربين. 

في الغالب توضع بطاقة تعرينية على طاولة المأدبة توضح أسماء 
الشخصيات وجلوسهم على المأدبة. 


محافل المآدب: 


لعبت المأدبة ذاكمة دورا هاما في تقديم انطباع إيجابي» واليوم في 
الزيارات الرسمية والأعمال التجارية الدولية في العالم لها قيمة ومحط 
أنظارء فعندما يتم الإعلان عن الوليمة (العشاء أو الغداء) يجب 
الوقوف والتأكد من أن الجميع قد وقض واستعد للذهاب إلى طاولة 
الطعام. 


حضور المائدة: 


-1 


55 


تتم الدعوة إلى الوليمة عن طريق دعوة من الداعي أو الداعية أو مدير 
المراسم» لضيف الشرف أو الشخصية المهمة لدخول القاعة قبل غيرهم من 
المدعوين ثم يتبعهم المدعوون. 


2- عند حضور المائدة سوف تجد بطاقة توضع أمام كل مقعد (فوق الصحن 
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أو الكؤوس) بطافة ت ْ تتضمن اسم المدعوء مما يساعده على التعرف على 
مكانه كما ذكرسايقا. 

3- وعند الجلوس على الطاولة يبدا المضيف بوضع المنديل على منطقة 
النخذين فيتبعه الضيوف في هذه العملية» ولا تزاح المناديل إلا في حالة 
الانتهاء أو الإعلان عن انتهاء الأكل. ويكون ذلك بإشارة من ضيف الشرف 
أو المضيف. 
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المبحث التاسع: بروتوكول التحية العسكرية 


والأجنبية ورؤساء البعثات الدبلوماسية في المناسبات أو الحضلات أو الزيارة 


5 


3 


ويختلف عدد حرس الشرف تبعًا لأهمية الشخصية المختصين بهاء وهو 
ف الغالب 6 
1- (72 جنديًا): 
© لرؤساء الدول الوطنيين أو الأجانب. 
© للسطراء الأجانب (ضي حطلة تقديم كتاب اعتمادهم إلى رئيس 
الدولة). 
2- (48 جنديًا): 
© لرؤساء الحكومات الوطنية أو الأجنبية 
© للوزراء المنوضين الأجانب (ضي حطلة تقديم اعتمادهم إلى رئيس 


الدولة). 
رسمية. 


3- (24 جنديًا): 
٠‏ للوزراء الوطنيين (عندما يترأس أحدهم حطلة رسمية). 
© للوزراء الأجانب القادمين بمهمة رسمية. 
« للمحافظين (ضي محافظتهم وض المناسبات الرسمية). 
ويراعي في كل ذلك الأنظمة العسكرية المحلية النافذة. 


0- سموحى فوق العادة» قواعد البروتوكول» دار اليقظة العربية» دمشق 1974. 
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مللاحظة: 

يقوم بعرض الشرف شخصان فقطهء هما أعلى شحصية أجنبية 
وأعلى شحصية وطنية (مدنية أو عسكرية) ويسير أمامهما قائد 
الحرس ليؤدي لهما التحية العسكرية» شاهرا سيمه أمامه»ء فيحييه 
الضيف الزائر عند انتهاء العرض بإيماء بالرآس أو برفع اليد اليمنى 
إلى الرآس» أو بالمصافحة» وهذا نادروليس على الشحصية الوطنية 
نحيته. 


هه 


وفقواغى ف ذلك أيضًا الأنظبة الفسكرية المحلية الى يتقيد بها مديزو 
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المبحث العاشر: بروتوكول السير في المواكب: 
عد ها تقتضى الظروف أو المتاسياك أن شير كار الشصضياة مشافة 
معينة على الأقدام تراعى في ذلك القواعد التالية: (علما بأن مكان 


1- الآ يويك الصف الأول على بخيسة ا قاض 
2- إذا كان مؤلفا من شخصين فقط فمكان الشرف على اليمين والثانى على 
اليسار وطق الشكل التالى(21): 


21 اتاد اسر 
يسار یمیں 


1- سموحى فوق العادة» قواعد البروتوكول» دار اليقظة العربيةء دمشق 1974 
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3- إذا كان مؤلما من ثلاثة أشخاص فيكون الترتيب على الشكل التالي: 
1-2 - 3 اتجاه السير 


4- وإذا كان مؤلما من أربعة أشخاص فيكون الترتيب على الشكل التالي: 
4-3-1-2اتجاه السير 

5- وإذا كان مؤلفا من خمسة أشخاص فيكون الترتيب على الشكل التالي: 
3-1-2-4 - 5 اتجاه السير 


ملاحظة: 

في جميع الأحوال يتقدم الموكب مدير المراسم أو معاونه (حسب الظروف)» 
(لرسم الطريق)» والسهر على حسن انتظام الموكب واتحخاذ المبادرات 
المقتضية عند المغادرة والوصول وأثناء سير المواكب. 
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بروتوكول السير على الأرصفة: 
يطبق في (السير على الأرصضة) البروتوكول المتعلق بالمواكب مع مراعاة 
ضيف الشرف (ولا سيما السيدات): 


1- فى الوسط (إذا كان عدد الأشناص ثلاثة). 

ار اقرب ما نكون سن الاسة يناعن جافة الوسيت زإذا كان عدد 
الأشخاض اكثين فقخط): وذلك للمحافظة غلى الضيت أو على السيدة من 
خطر السارات الخارة: 

بروتوكول صعود الدرج والنزول منه: 
الأسبقية هنا لضيف الشرف والداعي معًا على أن يسبقهما مدير المراسم 
أو معاونوه للتوجيه ومن ثم يتبعهم باقي المدعوين حسب أسبقيتهم. 
يراعي عند النزول أن يسبق ضيف الشرف أو السيدات شخص رسمي 
لمساعدتهم عند اللزوم» أما في البروتوكول غير الرسمي فقد جرى العرف 
على صعود الرجال قبل السيدات. وهذا في المجتمعات الشرقية. 


بروتوكول المصعد الكهربائي: 

الأولوية هنا لضيض الشرف ثم الداعي في الدخول على أن يرافقهما مدير 
المراسم بالدخول قبلهما أو معاونوه ليقوم بالمساعدة اللازمة. ويجوز أن 
يرافقهم أحد الأشخاص الرسميين البارزين إذا كان المصعد يتسعهم 
بسهولة. 

وعند الخروجء أما بشكل عام فالأسبقية للخارجين من المدخل لا 
الداخلين عليه» ويستحسن عدم التدخين في المصعد الكهربائي وأيضًا 
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المبحث الحادي عشر: بروتوكول تقديم الهدايا 

إن اختيار الهدايا وتقديمها فن بحد ذاته يعود إلى زمن بعيد» وينظر 
إليه بعض قادة الدول بجدية كبيرة. ويخترض على العاملين في دائرة 
البروق و كول التركيب والاستعداد للزسازات المجدولة ظوال السثة ولكاظة 
السات ا نا الخركيي ارات اة 

أيضًا على دائرة البروتوكول أن تختار الهدايا التي تليق بالضيوف حيث 
تعتبر الهدايا عنصرًا أساسيًا في بناء العلاقات السياسية بين البلدين 
والتواصل وتعميق العلاقاتء فللهدايا قواعد أساسية ومناسبة للقيم 
الثقافية والموروثة في مملكة البحرين. 

عادة ما تحكمنا التقاليد في اختيار الهدايا لكن يجب الحذر في كل 
الحالات من تقديم هدية قد تسيء إلى الطرف الاخر. ويتمتع الزعماء 
بالحرية الكاملة في اختيار الهدايا مع العلم أن تكلضة الهدية لا تقيم 
مستوى العلاقات بين اليلدين. 


حي مالا على ذلك العمصتلات الدلونية 


ويجب اتباع بعض الضوابط لمراعاة الزوار والضيوف بان تعكس الهدية 
هوية مملكة البحرينء فكان للسيوف والخيول واللؤلؤ نصيب في نمثيل 
الثقافة التاريخية الخاصة لمملكة البحرين. مع مراعاة الآلوان ونوع الهدية» 
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مراعاة النظم البروتوكولية عند تقديم الهدايا وخاصة للوفود الخارجية» 
وأيضًا مراعاة طبيعة المثاسبة بحيث تكون مناسبة لمستوى الهدايا. 


الآوسمة: 

مادة (1) تنشاً الأوسمة التالية: - 
1- وسام الشيخ عيسى بن سلمان آل خلينة 2" 
2- وسام القلادة الخليمية. 

3- وسام النهضة للملك حمد 

4- وسام احيد الات 

5- وسام الإقدام العمسكري“ 

7 وسام الكضاءة. 

9- وسام الواجب العسكري. !05 

10- وسام حوار. )26( 

1- وسام القوة °7 


2-أضيض بموجب المرسوم بقانون رقم (36) لسنة 1999م بتعديل بعض أحكام المرسوم بقانون رقم (19) لسنة 1976م في 
شأن الأوسمة 

3- أضيض بموجب المرسوم بقانون رقم (10) لسنة 1997م بتعديل بعض أحكام المرسوم بقانون رقم (19) لسنة 1976م في 
شان الأوسمة, 

4- ألفي من قائمة الأوسمة بموجب المرسوم بقانون رقم (10) لسنة 1979م ثم أضيف بموجب المرسوم بقانون رقم (2) لسنة 
4م بتعديل بعض أحكام المرسوم بقانون رقم (19) لسنة 1976 في شأن الأوسمة. 

5- أضيف بموجب المرسوم بقانون رقم (9) لسنة 1987م بتعديل بعض أحكام المرسوم بقانون رقم (19) لسنة 1976م في شأن 
الأوسمة. 

6- يُنشأ وسام جديد باسم (وسام حوار) يضاف إلى أوسمة الدولة المقررة في المادة (1) من المرسوم بقانون رقم (19) لسنة 
6 في شأن الأوسمة» ويكون ترتيبه بعد وسام الواجب العسكري. 

7- ينشأ وسام جديد باسم (وسام القوة) يضاف إلى أوسمة الدولة المقررة في المادة (1) من المرسوم بقانون رقم (19) لسنة 
6 في شأن الأوسمة» ويكون ترتيبه بعد (وسام حوار). 
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3- وسام العمل الوطني ° 


وسام الشيخ عيسى بن سلمان آل خليفة 
وهذه اللا مسفة من الهدايا العالية المستوى» وخاصة عندما تهدى لضيئ» 
فيعى الضيض انه احتل مرحلة مقرية من المضيف. 


وتختلف طريقة تقديم الهدايا وتقبلها من دولة إلى أخرى. وما يمكن أن 
يعتبر لائقا في بلد ممكن أن يكون مرفوضا في بلد آخر. ولتجنب الأخطاء 
في هذا المضمارء ولا سيما بالنسبة إلى رجال الأعمال ومن يتعاملون في 
المراسم والتشرينات» يوجد للهدايا سجل يحتفظ به من ارسل الهدية 
بعض المعلومات الخاصة بالهدية مثل ما هي المناسبة وتاريخ تقديمها. 
قل هدابا الؤعماء مظهبرا مق ماهر الود والحة لكنه أحيانا يحمل 
في باطنه أهدافا ومراوغة وبعضها أطلق العنان نحو رؤى خنية» والبعض 
الآخرمثل محاكاة لأزمنة من المؤامرات والدسائس. 

مثلت بعض الهدايا في العلاقات الدولية رسائل عميقة بين الزعماء» ورغم 
كونها بمعناها الواسع تصب في شكل الإعراب عن الامتنان والتقديرء 
لكن جاء بعضها حاملا لبعض الأفكار الدالة على القوة والمنافسة والندء 


28- ينشأ وسام جديد باسم (وسام العمل الوطني) يضاف إلى أوسمة الدولة المقررة في المادة )1( من المرسوم بقانون رقم )19( 
لسنة 1976 في شأن الأوسمةء ويكون ترتيبه بعد (وسام القوة). 
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وأحيانا لتبرز التحالض والتوافق أمام كيان آخر. واشتهرت روسيا بأسلوب 
الهدايا المتعددة المعاني» وأبرزها كانت إهداء الرئيس السوفيت الأسبق 
نيكيتا خروشوف كلبا للرئيس الأمريكي الأسبق جون كينيدي» في لقاء 
اعتبر البعض من المراقبين وقتها ان الكلب رمز سياسي ممعم بكثير 
من الإشارات والمضامين: هدية أفضت لاذابة أول حلقات جليذ الحرب 
الباردة بين البلدين. 


وأهدى بوتين البندقية الروسية الشهيرة ”كلاشنكوف“ إلى الرئيس المصري 
عبدالفتاح السيسي في زيارته الأولى لموسكو بعد توليه سدة الحكم عام 
4. 

وظهر السلاح وكأنه عربون للرغبة في ترجيح كضة التسليح المصري نحو 
روسيا بدلا من أوروبا الغربية والولايات المتحدة. 

إن التاريخ شاهد على الكثير من القصص الطريضة والعجيبة حول الهدايا 
الدبلوماسية والسياسية التي تحمل في طياتها الكثير من الرموزء منها 
إعداء تعمد على ماف انوا الضرى ف دا تار الا مح عفرو 
للك فرنساء ورغم عدم شهرة مصرفي امتلاكها زرافات» كانت رسالة 
تدل على هيمنتها في ذلك الوقت على القارة الأفريقية. 

وهناك قصة شهيرة تصف كيف كانت الهدايا جسور التواصل السياسي 
ولغة سليمة بديلة وسلاحًا بارزا من الرد قد لا يحمل إدانة بكونها 
زفمالة دة الا وجه والقخصنة هى عغشما هدق التخليكة هارون الرشيد 
ااا ا من شمابن مضاضى ا اعا اط و لقا نان 
إمبراطور الدولة الروفانينة عام 807م وكاقت إحدى :وسائل التاهى 
بعظمة وتقدم الحضارة الإسلامية وقتها أمام أوروبا. التي لم تكن تعرف 
شيئًا عن الساعة المائية» إلى درجة أن الإمبراطور كسرها لهم طبيعة 
عملها اعتقاذامثة أن الشيطان بسمكنها 
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وضي هذه الحضارة القديمة اشتهرت بالهدايا الأقرب إلى ألغازء حت أن 
بعض الحكام اتخذوها لعبة مسلية» وكانوا يتبادلون الهدايا الغامضة 
والمشضرة عن قصد ليرون إذا كان نظراؤهم من الحكام قادرين على 
فهمها أولا. 

أما في مملكة البحرين فكان حدث مهم يوثق العلاقة التاريخية الأخوية 
بين المملكة العربية السعودية وبين مملكة البحرين وأيضًا يوثق معنى 
أهمية الهدايا بين الدولء حيث تشرفت البحرين بزيارة الملك عبد الله بن 
عبدالعزيز - رحمه الله - في 19 إبريل عام 2010م وقدم له جلالة الملك 
حمد بن عيسى آل خليضة السيض ”الأجرب“ الذي يعود لجده الإمام 
تركي بن عبد اللّه آل سعود ”مؤسس الدولة السعودية الثانية” والذي 
ظل وديعة فضي البحرين قرابة 140 عاماء وقد قال جلالة الملك حمد بن 
عيسى فى هدو الاس الث قت ف قر الصكير: ” لسن ظلل هذا 
اسيك وسو رمو افا الو ادرال سل الواحة والوقف الواحف 
على مرالسنين. وقد ارتأينا بهذه المناسبة المباركة أن يكون مكانه بين 
أياديكم الكريمة تذكارا لما بناه الأولون وأمانة خاصة للأخوة الحقيقية 
والتاريخية بيننا وللتكاتض والتلاحم بين الشعبين السعودي والبحريني . 
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وللهدايا مراعاة فى الشكل والثقافات المختلطة مثل: 

© لض الهدية بورق لا يكون هذا اللون غير مناسبء فضي الصين اللون 
الأبيض يدل على الوت 

© لا تقدم الهدايا في أول الاجتماعات بل يستحسن تقديمها بعد المداولات 
أوضى نهاية الاجتماعات. 

© ينبغي التمهيد لتقديم الهدية وليس بشكل مفاجئ» بل لفت انتباه 
الضيض وبعدها تقديم الهدية. 


» بعض الهدايا تعتبر نذير شؤم في بعض البلدان وترم ز إلى الموت أو 
الفران أوالاحتقار. فالساعة مثلا غير مقبولة فى الصين فهى دلالة 
على الموت» الهدية رقم 4 أو مكونة من 4 أجزاء غير مقبولة لدى 
اليابانيين» وبعض أنواع الأزهاريرمز إلى الموت في أمريكا اللاتينية» 
الخنزير غير مقبول. 

© عدم تقديم الهدايا الثقيلة الوزن أو الكبيرة الحجم وخاصة ان الضيف 
قن حال سر بالطاكرة: 

© الهدية بقيمتها المعنوية وليست بقيمتها المادية. 

© قديميل الأشحاص الذين ينتمون إلى الحضارة الشرقية إلى إبداء 
رفضهم في بادئ الأمر لتلقي الهدية وقد يكررون الرفض مراراء لكن 
هذا ليس بالأمر السلبى» بل هو عائد إلى التقاليدء وض النهاية وعند 
إصرارك يعمدون إلى قبولها. 
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الفصل الثاني 
المراسم 
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المبحث الاول: إدارة المراسم 
مفهوم وشؤون 
إدارات: 


الأول إداوات التق ريات ف القصرالملكي أو زكاسة الذولة اوك ركاسة 
الجمهورية أوالسلطتة ا اشاق ` ` ` ْ 
الثانية: إدارة المراسم في رتاسة الحكومة. 

الثالثة: إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 

الرابعة: إدارة المراسم في المؤسسات الحكومية. 

وتختلف صلاحيات هذه الإدارات بحسب القواعد البروتوكولية فى كل دولة 
من دول افا واا ف الو اكوب ْ 

وكتتشعب هذه الصلا حبات فعا لكو ن الملك أو الركيس أو الأمير أو الملظان 
هو رمزالدولة وممثلها الأول وبذلك يحظى بأرقى المراسم وأهمها 77: 


1- تطبيق مراسم اعتلاء الملك العرش أو تنصيب رئيس الدولة أو الجمهورية. 

2- مراسم استقبال وتوديع الملك أو رئيس الدولة في زيارة رسمية. 

3- مراسم الاحتضال الرسمي الذي يقيمه الملك أو رئيس الدولة بمناسبة زيارة 
ملك أو رئيس دولة بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 

4- إعداد برنامج زيارة رسمية يقوم بها الملك أو رئيس الدولة لدولة أجنبية» 
بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 

5- إعداد برنامج زيارة يقوم بها الملك أو رئيس الدولة داحل البلاد بالتنسيق 
مع وزارة الداخلية. 

6- إعداد الرسائل والبرقيات الجوابية أو المرسلة من الملك أو رئيس الدولة إلى 
الخارج بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية وإرسالها بعد الموافقة 


9- صلاح عبوش 62002 كتاب المراسم» شركة المطبوعات للتوزيع 2002 
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غليها من اتلك أوركيسن الدولة شخصيا, 

7- تنظيم مراسم تقديم أوراق اعتماد السضراء الجدد إلى الملك أو رئيس الدولة 
بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 

8- تنظيم مراسم حلض اليمين للسضراء المحليين قبل انتقالهم إلى مراكز عملهم 
وإعداد آوراق اعتمادهم بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 

9- الإشراف على مراسم جميع الاحتضالات التي يحضرها الملك أو رئيس الدولة 
وبخاصة العيد الوطني بالاشتراك مع إدارتي المراسم في رئاسة الوزارة ووزارة 
الخارجية. 

0- تنظيم زيارات رؤساء البعثات الدبلوماسية والشخصيات العالمية للملك أو 

لرئيس الدولة بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 

1- تنظيم سجل التشرينات في القصر وعرضه يوميًا على الرئيس. 

2- إعداد الترتيبات لإقامة المأدبة وتحضير أسبقية المدعوين إليها. 


أما صلاحيات إدارة المراسم في رتاسة الوزراء فمن أهمها الأمور التالية: 


1- تنظيم مراسم استقبال وتوديع رؤساء الحكومات الأجنبية. 

2- إعداد برنامج زيارة رسمية لرئيس حكومة أجنبية بالتنسيق مع إدارة 
المراسم بوزارة الخارجية. 
الأجنبية رؤساء البعثات الدبلوماسية المعتمدة بالتنسيق مع إدارة المراسم 
بوزارة الخارجية. 

4- إعداد برنامج زيارة رسمية يقوم بها رئيس الحكومة بالتنسيق مع إدارة 
المراسم بوزارة الخارجية. 

5- إعداد البرقيات والرسائل الواردة أو الصادرة من الشخصيات العالمية. 

6 تنظيم المقابلات للزوار بناء على موعد سابق باستثناء رئيس مجلس 
الشورى أو رئيس مجلس النواب. 

إضافة إلى ذلك توجد اختصاصات مشتركة بين إدارة التشريفات فى 
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القصرالملكي وإدارة المراسم بوزارة الخارجية» وكذلك توجد اختصاصات 
مشتركة مع إدارة المراسم بوزارة الخارجية في الدول الغربية. وأيضًا عندما 
يقام حضل برعاية ملكية لإحدى المؤسسات الحكومية وتنظيمها أيضًا 
يكون هناك اختصاصات مشتركة بينها وبين إدارة المراسم في المؤسسة. 


اختصاص إدارة المراسم في وزارة الخارجية: 

تشترك مع إدارة التشرينات في القصر الملكي أو في رئاسة الدولة أو 

الجمهورية في التنظيم وض تطبيق قواعد الأسبقية. 

ومن ضمن اختصاصها بالنسبة للبعثات الدبلوماسية الأجنبية: 

© إدارة المراسم في وزارة الخارجية هي صلة الوصل بين البعثات الدبلوماسية 
المعثفدة وبين ساكر إذارات الدولة بالشبية للمراجعات والزياراث: 

© نمثيل وزارة الخارجية لدى البعثات الدبلوماسية فى مخنتلض المناسبات 
بتكليت من وزير الخارجية. ٠‏ 

© إنجازالمعاملات الخاصة بترشيح وقبول السضير الأجنبي الجديد. 

© استقبال السضراء ورؤساء البعثات الدبلوماسية الجدد وتوديعهم عند 
مغادرتهم نهائيا. 

© تزويد وزير الخارجية مسبقا بنبذة عن السمير وعن بلاده وبنسحة 
عن الخطاب الذي سيلقيه عند تقديم أوراق اعتماده إذا كان يرغب في 
إلقاء خطاب. 

© تقديم السفير الجديد إلى وزير الخارجية الذي يستلم منه سحة من 
أوراق اعتماده في مقابلة عادية. 

© تسليم السمير الجديد البيان المنصل عن مراسم تقديم أوراق الاعتماد 
إلى الملك أو إلى رئيس الدولة أوالجمهورية مع لائحة بالزيارات الرسمية 
التي يقوم بها بعد تقديم أوواق اعتماده. 

© اصطحاب السمير الجديد في السيارة المخصصة للمراسم عند تقديم 
أوراق اعتماده. 
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© معالجة شؤون الحصانات الدبلوماسية والامتيازات والإعضاءات. 

© منح البطاقات الدبلوماسية الشخصية لأعضاء البعثات. 

» تحديد أرقام لوحات السيارات الدبلوماسية لكل منهم. 

#تزؤويد السطازات كل اة شهيي ”على حست الد ة الخددة بالأاكسة 
دبلوماسية تتضمن: 


صورة العلم. 

نوته موسيقية للنشيد الوطني. 

عنوان السضارة مع أرقام الهاتف والتليكس. 

أسماء أعضاء البعثات الدبلوماسية وعناوين دور سكنهم وتاريخ 
مباشرتهم العمل. 

الاكحة الأسبفية نين السكراء وؤساع البعفات: 

الهيئات القنصلية -- (أعضاؤها مع العناوين). 

المنظمات الإقليمية والدولية -- (أعضاؤها مع العناوين). 


ومن ضمن اختصاصها بالنسية لليعثات الديلوماسية المحلية: 


تتولى إدارة المراسم في وزارة الخارجية إعداد الوثائق التالية بالنسبة 
الأعضاء البعثات الديلوماسية والهيكات القتضلية الت سمتعتمد فى 
وموافقة الدول المعتمدة لديهم. 

محاضر حلط اليمين للسمير المحلي قبل سفره إلى الخارج لاستلام 
عمله . 

اوران اعكناد السطير الحديف :وا وراق اكد هاء المبشيو اعابت 

البراءة القنصلية للقنصل المعتمد في الخارج والإجازة القنصلية 
للقنصل الأجنبي المعتمد محليًا. 

إصدار جوازات السضر الدبلوماسية لأعضاء السلك الدبلوماسي. 
تزويد البعثات الدبلوماسية والقنصلية في الخارج بالتعليمات 
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والإرشادات المتعلقة بالمراسم مع لائحة بأسماء موظضي وزارة 
الشايهيةة المحلية وياسفاء اغضياء اللعقاك والعتصايات العتمدة فى 
الخارج مع عناوينها. 
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المبحث الثاني: واجبات إدارة المراسم قبل وعند وصول الوفود 


مدونة السلوك لممارسي التشريفات والمراسم 


بفرعيها 
الانتاج للموظف سلوكيات الموظف 
- استقبال الضيف - الابتسامة 
- تجهيز محل اقامة الضيف - المظه 
- انهاء الزيارة - اللياقة 
-تنسيق وترتيب مقاعد ومجالس الضيف - حسن الضيافة 
- ترتيب السيارات - حسن التضرف 


-اعداد القاعات 


في العصر النبوي كان ترتيب نزول الوفود في دار للضيافة تسمى دار 
لضان وقول يصن الروايات انها كاكت دار وملة بت التحارت 
الأنصارية» وكانت نواة المراسم النبوية تتمثل في بلال بن رباح وخالد بن 
سعيد بن العاص -- رضي الله عنهما - وكانا يعملان هما وغيرهما تحت 
إشراف أبي بكر الصديق رضي الله عنه الذي كان يقوم بوظيضة مدير 
اللتمريدات البدوم SS‏ ترتيب لقاء الضيوف مع رسول الله صلى اللّه 
عليه وسلم كان أبو بكر رضي عنه يخرج اليهم ويعلمهم كيض يسلمون 
ويأمرهم بالسكينة والوقار عند رسول اللّه صلى الله عليه وسلم. 


وكانوا فض دار الضيفان يرتدون احسن الثياب عند استقيال الرسل 
والمبعوثين» وهذه وظيفة المراسم قبل الزيارة لتزويد الضيوف 
بالإرشادات والتوجيهات المتفق عليها. 


0- فيصل بن سعود بن عبدالعزيز آل سعودء الدبلوماسية والمراسم الإسلامية» المملكة العربية السعودية 2005 
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يتم الاستعداد للاستقبال باستحدام استمارات تعبئة من قبل 
الضيف ” مكتب السكرتارية أو إدارة المكاتب لما له من أهمية» وسوف 


استمارة استقبال وقد 61 


هي عبارة عن استمارة يعتمد عليها مدير المراسم لكي يتسنى 
له أن يستضينك بشكل لائق» وأيضًا أن يستطيع التعبير لك عن 
سعادتهم ياستشبالك. وتساعدهم مالاا ا على جعل 
الأمورسلسة والابتعاد عن آي أخطاء محتملة قد تشوب الزيارة 
ولا تصب في الهدف المقام هذه الؤينارة رمالا عاتى هذه الاستمارات 
والتي يجب أن تحرص على ملئها بالمعلومات الصحيحة واستيضاء 


اسم الضيك الصور الشخصية 
المنصب 
الدولة 
نوع الزيارة 1 رسية 0 حاصة ]عمل 1 عبور 
لايوجد [ | لا يوجد 
الاسم المنصب 
200 50 
معلومات عن الوفد السير الذاتية [ ] معلومات إضافية 
اللغة الرسمية في الزيارة | [ل]اللغة العربية ل] اللغة الانجليزية ل أخرى ل]مترجم 
جواز السفر 1 دبلوماسي لأخاص لاعادي 
تأشيرة الدخول ل متوفرة ل مطلوب استحراجها 


1- منى جاسم الزاید» بروتوكول تنظيم النعاليات والمؤتمرات» دار سما 2017 
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المرافق الرسمي للضيف 
(تاريخ / وقت) الوصول 
(تاريخ / وقت) المغادرة 
نوع الاستقبال لارسمي ل] خاص 
لاالبر 

O °‏ داخلي 

* 1 خارجي (منفد جوازات) 
1 البحر 

° ل]ا متخن جوازات 
منطذ الدخول لاالجو 
المطار (اسم المطار) ل ] مطار دولي ل ]مطار خاص 
* الطيران ل] خاص (تصريح هبوط) ل ] تجاري (شركة الطيران) 
* رقم الرحلة 
قادمة من 
* مغادرة إلى 


تتولى إدارة المراسم القيام بالاختصاصات التالية: 


1 الاهتمام بتنفيذ نظام الأسبقية وقواعد البروتوكول» وتقديم المشورة 
اللازمة بشأتها في جميع المناسبات والحطلات الرسمية. 

2- تهيئة وتنظيم المؤتمرات والاجتماعات والندوات. 

3- الاستقبال والتوديع للوفود الرسمية وتقديم التسهيلات اللازمة لها. 

4- وضع وتنميذ برامج الزيارة بما يتناسب وأهمية ووقت ومكان الزيارة وعدد 
الضيوف الزائرة. 

5- القيام بحجز الأماكن الخاصة بالسكن أو وسائط النقل التي تتناسب مع 
برنامج الزيارة وأهمية الضيض والظروف المحيطة. 

ومن واجبات إدارة المراسم الرئيسية وقبل وصول الضيوف في البلد الذي 

يعقد فيه المؤنمر اتخاذ بعض الإجراءات والترتيبات ومنها: 


1- قائمة الوفود. 
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2- وضع برنامج مفصل. 

3- تهيكة قصر الضيافة. 

4- حجز الغرف اللازمة في الفندن. 

5- تنظيم المواكب والتنقلات بين المناسبات الداخلية والخارجية. 

إدارة المراسم عند استقبال الوفود 
تؤلف الحكومة المضيضة لجنة استقبال تضم شحصيات تضاهي (من 
حيث الرتبة والمقام) رتبة رؤساء الوفودء ويشترك فيها حكمًا مدير 
المراسم مع عدد من مساعديه والعدد اللازم من موظضي الدولة 
التشيطين (إذا اقتضى الأمر). 


وتتولى هذه اللجنة استقبال كل وفد عند قدومه (بالطائرة أو السيارة) 
بحضور سمير دولة الوفد أو مستا هة (حسب أهمية رئيس الوفد)ء ويتولى 
أحد موظفي المراسم ما يلي: 


1- تسليم كل عضو مغلضا يتضمن: 

* بطاقة باسمه تشير إلى اسم المنندق الذي سيحل فيه» ورقم غرفته» 
ورقم السيارة الملخصصة له» وعند الاقتضاء اسم الشخص المرافق له. 

نسخة من جدول الأعمال (إذا اقتضى الأمر). 

أسماء أعضاء الوفود المشتركة في المؤتمر مع صضاتهم الرسمية. 

بطاقات الدعوة المختلفة الخاصة بجميع الحضلات والمآدب. 

باللقة اللسقهلة ليعلقها غلى العاتب الأبسرسز صندرة 

* أسماء بعض الشخصيات المحلية وأرقام هواتفهم مع أرقام هاتف 
مدير المراسم وإدارة المراسم والضندق (أو قصر الضيافة ومكان عقد 
المؤتمر... إلخ). 
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* نشرة سياحية عن البلد الذي يعقد فيه المؤتمر. 

* وغير ذلك من المعلومات التي قد يحتاج إليها المؤتمرون. 

1- استلام جوازات السضر وإنجاز المعاملات اللازمة بشأتها. 

2- الإيعاز إلى أحد المساعدين باستلام الحقائب الخاصة بالأعضاء ونقلها 
من المطار إلى الطندق أو قصر الضيافة من دون إخضاعها للرقابة 
الجمركدة: 

3- مرافقة الوفد بسيارة أو بموكب من السيارات إلى قصر الضيافة أو 
الفندق المعد له حيث يتناول الضيوف المرطبات أوالقهوة والشايء ثم 
يودعهم الرئيس وأعضاء اللجنة أو مدير المراسم (إذا كان وحده). 
وتأمين وصول الحقائب المذكورة إلى غرف الأعضاء والتأكد من عدم 
فقدان أي منها. 


مراسم توديع الوفود: 
يكون توديع الوفود من قبل مراسم قسم التشريمات والمراسم (أو لجنة 
الاستقبال) وريس الود اة الرسبية اللحتية نمثل ما ا قات نه 
من حضاوة وتكريم وتنظيم» مع تقديم كافة التسهيلات اللازمة لهم» 
هذا الجانب يجب أن نحرص عليه كل الحرصء» فتوديع وإنهاء الزيارة 
لا يقل أهمية عن الاستقبال والمحافظة على هذا المساروبشدة. 


ويجوز أ حيانا تقديم هدايا قيمة أو رمزية إلى رؤساء أو أعضاء الوفود 
من باب التكريم أو على سبيل الذكرى. 
واجبات المؤتمرين عند السفر أو يعد المغادرة: 
يترتب على رؤساء الوفود ما يلي: 
1- إيداع بطاقات شكر ووداع قبل سفرهم. 
2- إرسال برقية شكر من الطائرة (لا سيما إذا كان رئيس الوفد رئيس الدولة). 
3- أو إرسال كتب شكر بعد وصولهم وتنطوي على عواطض التقدير لما لاقوه 
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من حماوة وترحيب ورعاية وحسن ضيافة. 

4- الاتصال والتواصل مع الطيران المدني للترتيب للقاعات والحجز وتجهيزها 
حسب مستوى الوفد المشارك» وأيضًا تجهيز قاعة التشرينات في جسر 
الملك فهد. 

5- تقديم المرطبات للضيوف إلى حين تخليص أوراقهم» ويتم توديع الضيوف 
عند مد حل الطائرة. 
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المبحث الثالث: واجبات إدارة المراسم أثناء عقد المؤتمرات 


2- تأمين الزيارات الرسمية لرؤساء الوفود بما في ذلك زيارة سضير بلادهم 
المعتمد» (وهذا الأمريقتضي أا فدومهم قبل عقد المؤنمربيومين على 
الأقل). 

3- تسهيل اتصالاتهم الهاتفية واللاسلكية مع حكومتهم. 

4- تزويدهم صباح كل يوم بآهم الصحض المحلية والأجتبية. 


إذا كان المؤتمر أو الاجتماع الدولي ثنائياء إن المؤتمرين يجلسون على 
مائدة واحدة مستطيلة الشكل. 
ويراعى في ذلك ما يلي: 
٠‏ يجلس أعضاء كل وفد على أحد جانبي المائدة. 
© يكون عدد المقاعد ضي الحاضين مشنافنا. 
© يجلس رئيسا الوفدين في منتصف كل جانب» ويتميز مقعدهما إما 
بلون خاص أو بمسند مرتضع... إلخ. 
أشكال طاولة الاجتماعات وترتيب الأعلام عليها: 
الطاولة المستطيلة: 


مناقشة الأعمال والاجتماعات الثنائية: 


8 -- ره 


قاض كاك 
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إذا كانت الطاولة لمنافشة الاجتماع بين وفدين فقطء فكل وفد يجلس 
على طرف مقابل الوفد الآخر. ويوضع علمه أمامه. كما هو موضح في 


الشكل (1) 
اجنماع المؤسسة مع مؤسسة أخرى بوجود مترجم: 
احا 
8 1ك 
0 
ححا 
شكل (9) 
© يجلس أمناء السرض أطراف المائدة. 
آمين السر 


7 0 


١ 


٤ ۲ 


G00 EY 


1 


© © © ١ 9 9 © 


آمين السر 
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© يوضع أمام كل عضو ما يحتاج إليه من آدوات للكتابة. 

* يستحسن أن يكون المكان فسيحًا بحيث يتسنى لمن يشاء من أعضاء 
الوفد الانتقال من محله بسهولةء كما يساعد أمناء السر على التنقل 
من جانب إلى آخر لتقديم بعض الأوراق أو الوثائق أو غيرها. 

© تؤمن على المائدة الكمية اللازمة من مياه الشرب أو بعض المشروبات 
(في بعض البلاد الأوروبية). 

© تؤمن الضيافة مثل تقديم القهوة أو الشاي إلى رئيس وأعضاء الوفدين 
بين حين وآخر على ألا يتم إزعاجهم» ولا سيما إذا طالت المباحثات 
والمناقشات. 

تنظيم موائد الاجتماعات الدولية الثنائية التي يحضرها وسيط 

دولي: 
في هذه الحالة يجلس الوسيط الدولي ضي صدر الماكدة مكان أمين 
السرء ويجلس كل من رئيسي الوفدين بالقرب منه» ويتبع كل منهما 
بقية أعضاء الوفدين بالتسلسل التنازلي. 


تنظيم موائد المؤتمرات المتعددة الأطراف: 
بتار ا أ خد اشكال لمراک الثاسنبة قحا لطبيفة اللؤمروامده 
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شكل(11) 
مقا عد لوس خرف الأحةناغ اك تجالن الأدارة والامقباعات الى اناي 


هذا الترتيب لمقاعد الجلوس في اجتماعات مجالس الإدارة والاجتماعات 
الداخلية والخارجية بالمؤسسةء فإذا حضر الاجتماع ضيض رفيع المستوى فإر 
المضيف قد يمنح للضي الزائر مقعده وهو على رأس الطاولة. 


6 
حال العالتالعا 


شكل (12) 
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2020 


اجتماع لعدة وفود العدد )١(‏ مثال اجتماع دول مجلس التعاون 


الخليجي: 


BITE 
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ری ف هذا التشكيل قن بخصضة الصطوف الأول لكبار الشخصيات 
ويتوسطهم في الصف الأول ضيف الشرف ويتم ترتيب المدعوين على حسب 
ما هو موضح في الشكل أعلاه. 


من الأمور التي يجب علينا أخذها بعين الاعتبار» تجنب السير أمام 
الشخصية (راعي الحضل والشخصيات المهمة) وقطع الطريق أمامهم. 
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المبحث الرابع: بروتوكول ومراسم الأعلام 
بتاريخ 2 ذي الحجة الموافق 14 فبراير 2002م صدر عن حضرة صاحب 
الجلالة الملك حمد بن عيسى ال خليفة ملك مملكة البحرين مرسوم 
بقانون رقم (4) يحدد في المادة رقم 1 الملامح الجديدة لعلم مملكة 
البحرين والعلم الخاص بملك مملكة البحرين» وذلك على الشكل 


التالي: 
> 


يكون علم مملكة البحرين على شكل مستطيل أفقي» عرضه يساوي 
ثلاثة اخماس طوله» ويقسم طوله إلى فقسمين: الاول بلون احمرقان» 
ويكون طوله ثلاثة ارباع طول العلم» والثاني بلون أبيضء ويكون 
طوله ربع طول العلم. أما الخط الماصل بين اللونين الأبيض والأحمد 
فيكون مسننا ومقسما إلى خمسة أقسام تمثل أركان الإسلام الخمسة»ء 
ويكون كل قسم منها قاعدة لمثلث ايحن متساوي الساقين» ويمتد 
الساقان داخل القسم الأحمر إلى خمس ذلك القسم. وذلك وفقا 
للنموذج المرفق بهذا القانون. 
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مراسم رفع الأعلام: 


يرفع علم مملكة اليحرين غلى الديوان الملكي وقصور 
الضيافةء» وعلى المبانى الحكومية والمؤسسات العامة فض المملكة 
ومباني السعارات والمفوضيات والقنصليات البحرينية في 
الخارجء وعلى السفن التي تحمل جنسية مملكة البحرين. 
ويجوز للأفراد والمؤسسات الخاصة رفع العلم للزينة في العطلات 
الرسمية والمناسبات العامة أو الخاضصة, ويعتبر علم الدولة هوالشعار 
المميزلهاء والذي يرمز إلى استقلالها وسيادتهاء وتصدر كل دولة قانونًا 
يتطق وما تراه مميرًا لذكرة وطنية معينة. 

وتنظم أغلبية القوانين الت تصدرها الدول مراسم رفع العلم 
والمناسبات التي يرفع فيها. 


تنكيس الأعالام: 


الأحداث التي ينكس فيها العلم عند حدوث بعض المناسبات الوطنية 
المؤلمة أو مجاملة لدولة صديقة أو أ جنبية. 


إذا صادف موعد الزيارة صدور أوامر بتنكيس الأعلام فيرقع علم 
دولة الضيف منكسًا أيضًا أسوة بأعلام الدول حسب المدة المقررة إلا 
إذا قرر الديوان الملكي تعديل هذه القاعدة في بعض الظروف الخاصة 
التي تستدعي ذلك. علمًا بأن علم المملكة العربية السعودية لا تنطبق 
عليه هذه القاعدة ويبقى مرفوعًا لأنه يحمل لفظ الجلالة. 


طريقة تنكيس العلم: 
©» تنكس الاعلام إلى النصض من سارية العلم. 
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© لا ينزل العلم ولا يرفع خلال المدة المقررة للتنكيس بل يبقى في 
وضعية التنكيس على السارية. 


ا1 
رفع العلم في الخطايات الرسمية والمؤوؤتمرات: 
يرفع العلم في كافة الاحتضالات الرسمية التي يشارك فيها البرلمانيون 
والدبلوماسيون والوفود الرسمية المختلفة» ويوضع العلم على يمين 
المقصضدك شخ متطقة اتحلوين أو الوقوف يكلف المكان الخضيضن مخ 
الناحية اليمنى. 


2020 ا معصد البحرين للتنمية السياسية 
لسك BAHRAIN INSTITUTE FOR POLITICAL DEVELOPMENT‏ 


ملاحظة بروتوكولية: 

عندما تحضر أي مؤتمر خارج الدولة (أوداخل الدولة) يجب الانتباه إلى 
الأعلام من حيث الشكل والحجم ألا يكون هناك خطآ في العلم وألا 
يكون حجمه أصفر من أعلام الوفود المشاركة أو أن يكون العلم (مقلويًا 
أو متكممًا أو ألواخة ياهته..) سواء كان هذا الخطا يقصد الإساءة المتعمدة 
أوبدون قصدء فمن مواصضات السياسي والدبلوماسي والبرلماني الجيد 
الإدراك وحسن التصرف وسرعة البديهة. لان ذلك الفعل يؤدي إلى فطع 
العلاقة الدبلوماسية. 


التعاون: 


أسبقية أعلام دول مجلس التعاون حسب الحروف الهجائية كما هو موضح 
(الأمانة العامة - الإمارات - البحرين - السعودية - عمان - قطر - الكويت) 
os‏ | 
1 / کی € 1 / 1 


إن موضوع الأسبقية في المراسم يعد موضوعًا دقيةًا ومهمًا للغاية ويجب على 
القائمين بمهام المراسم کے داكرة اقفر یات وايضا تحن يحب أن تكورخ غل 
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علم بذلك لكي لا نجد أنضسنا في مواقت محرجة. 
والتقيد بالأسبقية في كل مجالات المراسم بإعطاء كل ذي حق حقه من دون 


زيادة او كان وذلك للمحافظة على كرامة الجميع ومكانتهم ومن دون 
المسناس أو السا إلى جحد 


وهناك قاعدة بروتوكول ترتيب علم مملكة البحرين بالنسبة لأعلام دول 
العالم حسب 3م81 أى الحروف باللغة الانجليزية ”منقعتطة8”". 


بروتوكول ترتيب علم مملكة البحرين بالنسبة لأعلام الجامعة العربية 
حسب أسبقية الحروف الهجائية باللغة العربية. 


القواعد العامة عند وجود أكثر من علم: 

© إذا كانت المناسبة عيدًا وطنيًا تحتضل به دولة أجنبية داخل سطارتها يكون 
علم هذه الدولة في المكان الأول من حيث أسبقية الأعلام. 

© إذا كانت المناسبة التي تقيمها السضارة في أحد الضنادق فتعتبر القاعة 
المغاعفيهنا الحطل جن سن الذولة انق تيم الكل إلى بحين الانتاء 
منهء ويكون لعلم تلك الدولة الأسبقية ويوضع في المكان الأول (اي 
تثبيت علم الدولة التي تقيم الاحتضال يسار الناظرء وعلم الدولة الت 
يقام على أرضها الاحتضال إلى يمين الناظر). 

© إذاكان هناك احتفال تقيمه إحدى الهيئات الرسمية بالدولة لمناسية 
معينة فإن علم الدولة يكون في المكان الأسبق (يسار الناظر). 

© إذا أقيم احتضال مشترك بين اكثر من وزارة من وزارات الدولة أوهيئّة 
حكومية» وبين سضارة من السطارات الممثلة في الدولة» تكون الأسبقية 
في رفع الأعلام لعلم الدولة» فيرفع علم الدولة إلى اليمين (يسار الناظر) 
ويرفع علم الدولة المشاركة في الاحتضال إلى اليسار(يمين الناظر). 
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© إذا كان هناك أكشر من دولة مشاركة في الاحتضال» يكون علم الدولة 
المضيضة في الوسط وأعلام الدول الأخرى على اليمين واليسار وفق 
القاعدة الىق سبقت الإشارة إليها. 


© إذا عقد مؤتمر على أرض دولة من الدول لا يعطيها أسبقية في الترتيب 
على الدول الأخرى في وضع الأعلام» والأسبقية الوحيدة التي تستمدها 
الدولة من عقد المؤتمر على أرضها هو رئاسة الدولة المضيضة للمؤتمرء 
وهذه الأسبقية متبعة في كافة المؤتمرات الدولية وأصبحت عرق دوليًا 
واجب الإتباع. ٠‏ 


عندما يرفع علم متقاطعًا مع علم آخر: 
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ينبغي أن يكون العلم البحريني على يمين المشاهد في مواجهة العلم» 
ويتبغي ان يكون عمود العلم امام عمود العلم الاخر. 


جني 


لايجوز رفع علم أوراية في مكان يعلو فيه على العلم الوطني الذي 
يحتل داکما مكان الصدارة. 
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طاولة توفيع الاتضاقية: 


مراسم التوقيع: 

يكون ترتيب مراسم التوقيع على النحو التالي: 

© إعداد برنامج الحضل وما يتضمنه من كلمات قصيرة لرؤساء الوفود 
المشاركة بحضل التوقيع على الاتناقية أو من ينوب عنهم. 

© اختيار شكل وحجم الطاولةء ويعتمد ذلك على عدد المشاركين في 
التوقيع. 

١‏ وضع علم الدول المتضقة على عقد الاتفاقيةء وموقع الأعلام خلف 
ممثلي أطراف الاتضاقية. ومن الممكن وضع علم الطاولة أمام رئيسي 
الوفدين أثناء التوقيع وفي حالة عدم وجود أعلام خلف المكلفين 
بالتوفيع يتم الاكتماء بعلم الطاولة فقط. 

٠‏ توفير الملنات الخاصة بالاتضاقية والأقلام المناسبة للتوقيع. 

© عند توقيع وثائق الاتضاقية من قبل ممثلي الوفدين في هذه الحالة 
يكون موقع رؤساء الوفدين كل منهم خلض وفده. 
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» يتم تعيين شخصين من المراسم أو مديري مكاتب الموقعين أومن 
السكرتارية الخاصة بالاجتماع لوضع ملضات الاتفاقية أمام كل عضو 

© يتم تبادل وثائق الاتضاقية بين الطرفين» ويضضل أمام الطاولة. 

© إذاكان عدد المشاركين ضى الاتفاقية ثلاثة أطرافء فيكون وفد الدولة 
المستضيفنة في الوسط كما هو مببن بالشكل وأمامه علم دولهم» وأما 
الترتيب وحسب النظام المتبع» بحيث يكون الأقدم خفنت الا 
يمين عضو الدولة المضيضة والثاني يكون يسار الدولة المضيضة ويكون 
أمام كل منهما علم دولته. 
إما قبل الاتفاقية وإما بعدها. 
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الضيف 2 المضيف 


توقيع الاتضافية النلاثية 


دليل البروتوكول والمراسم لليرلمانيين والدبلوماسيين 


الضيف 1 


المبحث الخامس: مراسم موكب الوفود 

يتم توفير سيارة لكل رئيس وفد مشارك من الأعضاء والمراقبين في 
الاجتماع أو الزيارة أو غيرهما للانتقال من مطار الدولة المضيضة إلى 
فنادق الإقامة عند الوصول والمغادرة وطوال فترة الاجتماع. 


من مطارالدولة المضيضة إلى فنادق الإقامة عند الوصول والمغادرة. 


ويتم تسيير حافلات لأعضاء الوفود المشاركة في الاجتماع للانتقال 
بين المطاروفنادق الإقامة المحددة عند الوصول والمغادرة»ء وكذلك ما 
بين فنادق الإقامة (القائمة سيتم موافاتكم بها لاحقا) والمركزالدولي 
للمؤمفرات أوقاعات الاجتماعات المشودة. 


الاستقبال بالسيارة: 

الضيف يكون على الجهة اليمنى ويليه في الجهة اليسرى يجلس المضيف» 
كما يجلس المرافق في المقعد الأمامي على جهة اليمينء وضي حالة أن 
الضيف هو الذي يقود السيارة سوف يكون المقعد الذي في الجانب 
آنا نے و جالة وجوه مراكق مع اد اا 
سيكون في الجانب الأيسر في المقعد الخلفي. 


الأسبقية في ركوب السيارات 

قحد اللأسيفية ك مقا عد السيازة الرسفمية گما يلن: 

© مقعد اليمين فى الخلفئ هو مقعد الشرف. 

© المقعد الأوسط ض الخلف (ولا يجوز إشغاله فى المناسبات الرسمية إلا 


عند الضرورة القصوى). 
ا لقعد الأيمخ يجاب الساكق (يخكلة عادة المرافق أو وكيس المراطقتن): 
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أصول الركوب في السيارة: 
تراعي في ركوب السيارات إحدى الطريقتين التاليتين: 
11 و السارة على مساو الشريج يدي ارت إا 

٠‏ يدخل أولا الرئيس (أو ضيف الشرف) في حال وجوده ويحتل مقعد 
القرت علي المت ْ 

٠‏ يدخل ثانيًا الشخص الثاني من الباب نضسه ويحتل المقعد الثاني» 
من دون أن يمرأمام الأول. 

© يدخل أخيرا المرافق أو رئيس المرافضين من الباب الأيمن الأمامي 
ليجلس قرب السائق. 

2- إذا وقضت السيارة على يمين الطريق يتبع احد الترتيبين التاليين: 

٠‏ يدخل أولا الرئيس أو ضيف الشرف من الباب الأيمن ويحتل 
مقعد الشرف (على اليمين) ثم يد خل الشخص الثاني من الباب 
نضسه ويمر من أمام الأول ليحتل المقعد الثاني على اليسارء وهذا 
الأسلوب غير محبذ. 

» يدخل أولا الرئيس أوضيض الشرف من الباب الأيمن ويحتل مقعد 
الشرف على اليمين» ثم يدخل الشخص الثاني من الباب الأيسرء 
ليحتل المقعد الثاني على اليسار من دون أن يمر أمام الأول. 

أصول النزول من أبواب السيارة: 

وجي :على الساكق أو نظ الو كب أو الحظلة اتخاذ كرقيبات 
السير اللازمة لإيقاف السيارة على يمين الطريق كي يقس 
ليت اعرف ارا كبر هه الشوول شب السار قل رد 

١‏ يجب على منظم الموكب أو الحطلة اتخاذ التدابير اللازمة لتأمين 
وجود حاجب أو شرطي أو جندي يتولى فتح الباب الأيمن للرئيس 
(أو ضيف الشرف) قبيل ركوبه وعند نزوله» وشخص آخر(عند 
الاقتضاء) لنتح الباب الأيسر للشخص الثاني. 
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نصيحة بروتوكولية: 
عند النزول وعند وجودك في الجهة اليسرى مرافقًا لشخصية تجلس 
على الجانب الأيمنء يجب عليك عدم إغلاق الباب» بل يترك ذلك 
للمراسم والتشريناتء والسبب في ذلك أنه عند غلقك للباب سوف 
ينزعج الضيضء فالحذر من ذلك. 

الآسبقية في مقاعد السيارات الخاصة: 

إذا كان صاحب السيارة يسوقها بنضسه» فتصبح الأسبقية كالتالي: 

1- المقعد المجاور للسائق (وهو مقعد الشرف) وتشغله إما أعلى السيدات مقامًا 
أو أقدمهن سنًاء أو أعلى الراكبين مركراء أو مقامّاء أو أكبرهم سنًا. 

2- مقعد اليمين ف الخلت. 

سكين البساق النعلت: 

1ه الد الوط ف ات اين الاو فيه الاق عله اترو 
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المبحث الآول: مفهوم عن الإتيكيت 

يعود أصل كلمة الإتيكيت إلى القرن الثامن عشرء وشكلت قوة عالمية 
في القرن التاسع عشر خلال عهد الملكة فيكتوري > حيث اتسعت لتشمل 
مصطلح (الحياة كما ينبغي أن تكون). 

ويعرف الإتيكيت بأنه: أحد أنواع الثقافات الاجتماعية وجزء من النظام 
السلوكي الاجتماعي آو ما يعرف بالآداب السلوكية غير المكتوبة» ودليل 
بها يضحقة ااا السلوك وا د اقيم ای اک رمن عون 
غالميّاء كفا أنه يعد أحد الرموز الأخلاقية لثفاضة الشعوب: وهو ليس 
موضة متغيرة بقدرما يميل إلى الثبات. 


ولا شك أن هم أشكال الإتيكيت هو النظافة الشخصية»ء تتبعها الرائحة 
الطيبة» وأهم أصوله التصرفات اللائقة البعيدة عن التكلف. وقد لا ينتبه 
البحكن أ ر لا بلقي يالا اتصرشاكة الدقيفقة انث ككل ضمن الأصول 
واللياضة إلا أنهنا ف الواظع دلالة واضكة عسا يمي الإضان من قيض 
التعامل» ومراة تعكس صورته وإحساسه المرهف. 

وبرغم أن الإتيكيت يعد من القواعد الأساسية للسلوك فإنه يمكن أن 
يكون فنا راقيًا وذوقا رفيعًا. 

قصة إتيكيتيه: 

شاك سيد ة تحضو احد الجالس لاحن الشحخصيات المهفة جد اء وگاتت 
تضع عطرًا قوي جدًا ذا رائحة نناذة وليست بالرائحة الزكية» ولم يستطع 
أحد من زملائها تنبيهها لذلك. ولكن المسؤولين عن ترتيب القاعة 
”المراسم والتشرينات" لما لهم من علاقة تربطهم بهذه السيدة تجراأ 
احدهم واستوضح وبشكل لائق وخوفا على مصلحتها في هذا الموضوع» 
فخاضة أنها حديدة على هذه الوظيضة ويحكبوو المسالس دات لوف 
الغنالن. 
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ولا يتوقض الإتيكيت عند أداب الجلوس على الماكدة» وطريقة تناول 
الطعام بل هناك أصول وقواعد عامة لما يجب أن ينعله المرء» وما يجدر 
أن يتحاشاه وما يحسن أن يطبقه بعناية وبصورة عطوية لا يظهر فيها 
التكلف لينال تقدير الناس واحترامهم» فلا تغطلوا أصول الإتيكيت. 


تعريف الإتيكيت (فن المعاملة): 

هى كلمة أجنبية (8110115111) ويمكن تعريف الإتيكيت أنه فن 
الحضال ال إو اا ارك الجاع رهی فراعت اا 
والعادات الحميدة المتعارف عليها وتوجيهها إلى القواعد المرئية فضي 
السلوك الاجتماعي والدبلوماسيء لآنهما موضوعان متعانقان ويكمل 
بعضهما بعضًاء وهي تنظم علاقة الإنسان بالإنسان وما هو مألوف 
لدى الغير من القيم والعادات الحميدة. 
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المبحث الثانى: إتيكيت التحية والتعريف والتعارف والمصافحة 


من الأمورالتج يجب إدراكها فن وإتيكيت التحيةء إذ أنها تعرف بحالة 
من التواصل بين طرفينء» ولابد من ضوابط لها: 


1- للتحية عدة آداب وقواعد» منها إلقاء التحية من قبل القادم على المقيم 
والمار على الجالس» والرد على التحية بطريقة مهذبة. 

2- قبل البدء بالحديث مع الطرف الآخر عليك أن تلقي التحيةء وكذلك بعد 
انتهاء المقابلة سواء شخصية أو عامة. 

3- وتأتي قبل المصافحة وعند دحول القاعات» ونص التحية عندنا ”السلام 
عليكم ورحمة الله وبركاته“. 


إتيكيت المصافحة: 

الاه ارو هة ارا رر ا بتر 

تقاقتك الصاتحة هى إدارة مهمة سول الضخة والاخطيباء الارن التي 

ترغب في أن ترسمه في مخيلة الآخرين. وف العمل المصافحة باليد هي 

اتصاخ القبولة عا ْ 

كيف نصافح: 

© الوقئة الصحيحة والتواصل بالعين مع توازي الرجلين باتجاه المصافح. 

* تكون المصاضحة بإيجان وتستطيع إنهاء المصافحة بالرجوع إلى الخلت 
أولا وهى إشارة انتهاء المصافحة. 

© تجنب المصافحة وفي اليد عطر. 

ف يجب أن خضت الصافحة بالدكم والقوة لمحت اة غ ,حصن الرفة. 

© عند المصافحة يجب أن تخلو اليد من القلم أوأي شيء آخر مثل 
المنديل الورقي أو مناتيح السيارة. 

© لا تمد يدك للمصافحة للشخصية المهمة ما لم تبادرهي بالمصافحة. 

© لانمد يدك للمصافحة للسيدة ما لم تبادر هي بالمصافحة. 
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يد واحدة افضل من يدين. 

اترك مسافة (الدخول لمسافة 30 - 45 سم) للمصافحة ثم الرجوع 
بعد المصافحة يتم تسليم بطاقة الأعمال. 

المصافحة تختلف من دولة إلى أخرى ولكنها في البروتوكول واحدة. 

لا تجوز المصافحة فون يدي شخصين احرين. 

يجب عدم وضع اليد على الكتض أثناء المصافحة. 

المصافحة فى الطرقات غير مستحبة»ء ويكتنى بالإيماء والايتسامة. 
إتيكيت التعريف والتعارف: 


© تجنب ارتداء الخواتم الكبيرة في اليد اليمنى. 

© يجب أن تبتعد اليد قبل الانتهاء من التعريث. 

© تحدد المصافحة بوقت يتراوح بين 3-2 هزات ولكنها غير محسوسة. 
© المصافحة باليد كاملة وليس بطرفها. 

© 

© 


الخطوة الأولى: الاسم الأول الذي تلنظه هو اسم اهم شخصية بين 
الموجودين. 
الخطوة الثانية: تقديم أسماء الأشخاص الآخرين لهذه الشخصية المهمة. 
كيف يتم التعرف على الأسبقية: 
مثال: 
الأسبقية فى التعريف والتعارف: 
:((Introductions))‏ 
في الأعمال تكون الأسبقية في المصافحة أولاً لمن هم أعلى منا مرتبة 
في الأعمال» في الحياة الاجتماعية يكون للأكبر سنا وبعدها ينظر 
اا 
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Higher to Lesser Older to younger when Woman to man when 
authority/rank rank is not involved rank is not a factor 


قواعد تبادل بطاقة الأعمال: 

تعطي بطاقة الأعمال انطباعًا إيجابيًا عن صاحبها. وهي إحدى الطرق 
ارف عليه درا للدي ولا ال الشخصي نالعال حب 
الحرص على أن تكون مستوفاة جميع المعلومات المهمة للشخص وهي 
إحدى الوسائل المهمة في التعريض والتعارف. ويفضل وضع بطاقة الأعمال 
في حافظة لحمايتهاء وقبل المغادرة إلى أي محضل أو اجتماع يجب أن تضع 
البطاقة في مكان يسهل عليك الوصول إليه» والبحث عن البطاقة أمام 
الحضور لهو شيء مخجل. 
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بطاقة الأعمال تتبادل عموما فى بداية أونهاية المقابلة ويعد المصافحة 
مباشرة» ولا توزع بطاقة الأعمال إلى كل شخص تقابله. 


قواعد التسليم: 

© تسلم بعد المصافحة مباشرة. 

© الاحتفاظ ببطاقتين حين زيارتك لمكتب لم يسبق التعرف على 
أصحابه» حيث تقدم بطاقة إلى السكرتير الشخصي والبطاقة الثانية 
للشخصية المراد مقابلتها. ما لم تكن الشخصية عالية المستوى فيجب 
وضعها على الطاولة الجانبية أو تسليمها إلى مدير المراسم. 

© في حالة زيارتك شخصا في مكتبه وعند المغادرة ولم يتم تسليم بطاقة 
الأعمال الخاصة به فيمكن أن تطلب منه بطاقته»ء وفى حالة وجود 
النطاقة ف حامل البطاقات يجب عليك الاسككذان قبل أن تأهذ 
البطاقة. ` 

٠‏ سلوك تسليم البطاقة الجيد يتطلب منك عرض البطاقة بوضوح 
ويامتداد نحوالمستلم. 

» تسلم البطاقة آما باليد اليمنى أو باليدينء وتعتبر باليدين أعلى 
مستوى من الرسمية» ولا تسلمها باليد اليسرى أبدًا. 

» قدم بطاقتك والطباعة باتجاه المستلم (آي مقروءة بالنسبة للمستلم) 
لتمكنهم من القراءة من دون الحاجة لإدارتها. 

١‏ عند تسليم البطاقات على عدة أشخاص يجب الحرص على أن تتم 
عن طريقة متقطعة ومتتالية وليس كما يتم توزيع ورت اللعب على 
اللاعبين. 

١‏ لن من اللاك نان تلب يطاقة الا عمال من الاق اض الاعلى 
مكانة» فالشخصية المهمة هي التي تبادر في التسليم إن رغبت 
”والشخصية المهمة لا داعى بالتعريف عن نضسها. 

©[ اقدم لك شحض يظاتة الأعمال القاصةبةايجب أن تاد ريتهديم 
بطافتك. 


2 دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 


© ليس سخ الأفيكيت أن تشادل يظاقة الأعمال أكشاء المادية وق مختصت 
الاجتماع. 

© يجب ألا تقدم للآخرين بطاقة عمل مستحدمة» أو متسحة أوسبق 
الكتابة عليها. 

قواعد استلام البطاقة: 

٠‏ عند استلام البطاقة يجب الاطلاع عليها ولا يتم وضعها مباشرة في 
الحافظة لان ذلك ليس من اللاكق» ويمكن التعليق عليها أو قراءة 
الاسم في حالة أول لقاء أو إبداء ملاحظة ولو بشكل بسيط. 

© استلام البطاقة بالمستوى الذي تم تسلم البطاقة منه. وعند استلامها 
باليد اليمنى تستلمها باليد اليمنى» وإذا أعطيتها باليدين فإنك 
تستلمها باليدين. 


قواعد حفظ البطاقة: 

٠‏ بالنسبة للرجل يجب ألا يحتفظ بالبطاقة في حافظة النقود ويضعها في 
الحيب اللي للنتظال ويعلس عليه وكاكه جس فى بج اح 
البظاقة وهذا همده افخرى الكفافة اة 

فق اة اوك ع وجوت ای ظارلة تاعا تو اناك 
يمناقات الا مجان ن عد عاص بب راعلى الهاتي اة 
وق میا عسي علوي لیر کی تكن من عادقة 
ااا مها ی ا امسن ف 
e‏ 

© أبدًا لا تكتب على البطاقة أي معلومة إلا فضي حالة الطلب بذلك ويجب 
الاسام ةمع ا اة عنى وهه ماكب البطافة. وين 
اا موف الكفا اه ار اة اة هاي اة 

» يجب أن تحتفظ بالبطاقات في حافظة بطاقات الأعمال والأفضل أن 
تكون ذات مخبأين المخبا الأول للبطاقات المستلمة والشاني لبطاقتك. 
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ومن الإتيكيت ألا تطلب بطاقة ثانية بسبب فقدك للأولى» ولتفادى 
حافظة البطاقات. 


4 دليل البروتوكول والمراسم لليرلمانيين والدبلوماسيين 


المبحث الثالث: إتيكيت المسافات 
هل شعرت يومًا بعدم الارتياح عندما يقف شخص ما بالقرب منك؟ 


بعض الأشخاص لا يعلمون أن وضع وجههم على بعد بعض البوصات 
من وجهك عند التحدث من الممكن أن يشعرك بعدم الارتياح والارتباك. 
يمكن تعريف المسافة الشخصية 267505281 5036 بأنها المنطقة المحيطة 
بجسم الشخص ذات الحدود غير المرتية» والشٍ يشعر الفرد عند عدم 
اختراقها من قبل من يتواصل معه بالارتياح. 

وهى عبارة عن المنطقة المحيطة بالفرد ويعتبرها ملكا له من الناحية 
النضسية. وتمثل هذه المساحة قيمة خاصة لأغلب الأشخاص بل ينتابهم 
الشعور بعدم الارتياح أو الفضب أو التوترفي حال التعدي على هذه 
المساحة. 


تختلف المسافة الشخصية الملائمة بين موقض وأحر وبين ثقافة شعوب 
والكرىء ونجد فى بعض الشعوب مثل ”شرق أسيا" أنها محبذة للتواصل 
والاتصال ولكنها تظل غير مقبولة لبعض الشعوب وأيضًا غير مقبولة ضي 
منهج الإتيكيت. 


اهمه اهم 


تعتير المسافة الفاصلة بينك ويين المتحدث من الأمورالمهمة الش يجب 
أقركا ا مسرن ا ا کر کل کک 
بهذه المسافة وعدم انتباهه لها ممكن أن ينضر منه متحدثيه» لذلك 
کر ا وا من صو داو كنا 
خطوة فاته رمن أا دنا ( اه الاقلينية) لهأو لاف الشخضية له 
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المسافة رقم (1): 


فقط التواجد في المحيط وليس هناك أي حديث. 


المسافة رقم (2) 


6 دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 


وهي المسافة التي تبعد 1: 25 سم عن الآخروهي محددة للعلاقات بين 
الزملاء والعلاقات الاجتماعية. والأهم من ذلك المسافة الفاصلة حين 
السلام على الشخصية المهمة قبل الدخول للمسافة رقم (3). 


المسائة رقم (3): 


وهي المسافة التي تبعد من 30- 60 سم عن الآخروهي مسافة الدخول 
للمصافحة والابتعاد وهي التي تحكم العلاقة» وأيضًا هي مساقة الدخول 
للشخصية المهمة والخروج بعد المصافحة ولا تقبع في هذه المسافة اكثر 
من الوقت المسموح للمصافحة. 
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المبحث الرابع: إتيكيت المحادثة 

وقد اقترنت الدبلوماسية في الحديث بأشكال عامة لآداب التعامل في 
الاجتماعات والتعامل الدولي وأروقة القصور والبلاط الملكي وداخل 
المجتمع الدبلوماسي والسياسي البرلماني» ولعل أولى أدبيات العمل السياسي 
أن تكون دبلوماسي الرد ذكيا لك من الحكمة والتعقل نصيب والفطنة 
صنضة وسمة» فلا يشط في قول ولا يسمح لخضة أن تعتريه أو تسرع أن 
يتحكم فيه» وإنما يكون دائما طلق الوجه طيب الكلام. 


الدبلوماسية فى الحديث: 
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عندما سأل الشيح زايد آل نهيان حاكم دولة الإمارات العربية المتحدة 
السابق رحمة الله عليه المراسم والتشرينات الخاصة به عن الوقت 
المتبقي في حين أنه ليس لديه وقت لمقابلة أو زيارة أي شخص أخر 
الشيخ زايد يسآل: هل لدي وقت لزيارة صديق ونحن ذاهبون لمقابلة 
السيد...؟ 

المراسم والتشرينات: نعم طال عمرك لديك وقت» تبقى نصف ساعة 
على المقابلة. 

في هذه المرحلة المراسم لم يخالض إرادة الشيخ رحمة الله عليه وضي 
نفس الوقت التزم بأن يجيد إدارة وقت سمو الحاكم رحمة الله عليه. 
ومن هذه القصة نرى كينية الحديث مع الشخصيات المهمة بحيث لا 
نشعرهم بالضيق في تلبية الاحتياجات ولا نشعرهم بأننا غير حريصين 
على آداء المهام المناطة إلينا. 


دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 


وأتحنا هناف قصة أخرى من العضور الوسيظى: 
عرض الملك لويس الرابع عشر ذات يوم على الأديب والشاعر بوالو 
قصيدة نظمهاء وسأله عن رأيه فيهاء فقال له بوالو بكل دبلوماسية: 


”مولاي» ليس نمة مستحيل بالنسبة إلى جلالتكم. .. فقد شكتم أن 
قنظفوا سادا رديئة فنجحتم في ذلك أيما نجاح 0 


أساسيات الحوار: 
من القواعد الأساسية في إتيكيت الحديث أن الذي يبدأ بالحديث هو 
المضيف وليس الضيط. 


1- الاحترام بصيغة المناداة جلالتك» سموك»معاليك....وغيرها من الصيغ 
ذات السيادة. 

2- يجب مخاطبة المقامات العليا بصيغة الغائب المضردء» مثل (هل يأذن 
جلالتكم» هل يسمح سموكم الكريم... إلخ). 

3- الحرص على ألا تتحدث والشخصية المهمة تتحدث ما لم يشر إليك 
بالحديث. 

4- ترك المساحة لمن هم أعلى مقاما. 

5- عدم الإجابة عن سؤال موجه لشخص احر. 

6- لا تصحح للشخصية المهمة عند إجابتها أو الحديث عن موضوع خطأء إنها 
بدبلوماسية إعادة الحديث مع تصحيح الخطأ. 

7- لا تتملك المجلس واجعل للآأخرين مساحة للحديث. 

8 لا تمدح نضسك بالحديث. 

9 لا تقاطع وحتى لوقاطعت بالحديث يجب المبادرة بالطلب بإكمال الحديث. 

0- لا تنظر إلى الساعة أثناء المحادثة. 

1- لا تنشغل بأدوات مثل المسبحة أو المضاتيح أو الهاتف أو غيرها. 

2- لا تصدرصضوؤكا ممكن أن بشت عملية الاتصال والتواضل. 

3- وضع الهاتف على الصامت. 


اتتمق معصد البحرين للتنمية السياسية 
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4- عدم تبادل النظرات بينك وبين الأشناص الآخرين. 
15- الجلوس باهتمام علد الحديث مع شخصيات والاتجاه يبجسدك نحوهم. 
7- عدم التضوه بفكاهة واجعل فكاهتك جدية أن تطلب الأمرء ولكن في 


حضور الشخصيات المهمة يجب عدم التطوه بها. 


8- عند التحدث مع مستخدمي الكرسي المتحرك من الإتيكيت أن تراعي 


ظروفهم بقدر الإمكان مثلاً اجلس على كرسيء أو أنزل لتكون محاذيًا لهء 
ولا تجعله ينظر إلى أعلى لكى يتحدث معك. 
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اا ر البروتوكول لنجاح أي برلماني أو دبلوماسي أن يتصف 
باللسان المهذب الأنيق» الذي ينتقي ألناظه أو يختار الكلمات ويعبر 
عورا ےگل ای د ادف الول والرضاف ميشه لكت 
بهاء لآخة من يفكل كومه أو وله و الشرط ورد في القراً ن الكريم 
كما جاء في قوله تعالی: إِقَالَ رب اشر لي صدري * ويسر لي 
أمري * وَاخَلُلَ عَفَدَةَ من ساني * يَفْفَهُوا قَوَلي * وَآجِعَل لي وزير 
من اهي * هَارونَ خي * اشَدَدٌ به أزري * وَأَشَركَهُ في أُصّري 
گے سبط تیر وذ قرت کت ب 
والكلام في هذه الآيات الكريمة على لسّان سيدنا موسي (عليه 
السلام) مناجيًا الله عزوجل أن يرسل معه أخاه هارون إلى فرعون 
مصرء لان سيدنا هارون (رضي الله عنه) كان يتمتع بطلاقة اللسان 
وحسن اختيار الألفاظ والكلمات» کک على الحوار والنقاش» وكل 
هذه الصضات هي ما بحت أن كدو ف البرلمانيين والديلوماسيين 
على حد سواء أوأي شخصية تتبواً 1 أوتمثل دولة» وذلك يطلق 
عليه اسم ”اللسان الدبلوماسي . 


دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 


الأعصاب الديلوماسية: 

يشترط في البرلماني أو الدبلوماسي لكي يقوم بمهامه على الوجه الأكمل 
أن يكون ذا أعصاب دبلوماسيةء فيتحكم في تصرفاته عندما يتعرض 
لمواقف الغضبء وكذلك في مواطن الضرحء لأنه لا يعبر عن ننسه وذاته» 
بل هو يعبر عن آراء مملكة البحرين» ولهذه الأعصاب الدبلوماسية 
الهادئة منافع كبرى تعود على البرلماني ومملكة البحرين والقضية التي 
يتضاوض فيها بالمنضعة والقدرة على التضاوض والإقناع والحصول على 
نتائج طيبة ومطلوية. 

وهذه الصضة كانت لها نتائج إيجابية على العمل السياسي والبرلماني وأيضًا 
الدبلوماسى» ولكن نلاحظ ان النقيض من ذلك هو ” لا لدبلوماسية 
الاعات انق نهان رارت وداج ية سين فشن اد اف 
أعصابهم أثناء تأديتهم لمهامهم» وخير مثال على ذلك حين فقد 
نابليون بونابرت العرش بسبب خروجه على أصول الدبلوماسية عندما 
قام بالاعتراض على شروط التضاوض مع الدول الأوروبية وألقى بقبعته 
على الأرض أثناء تناوضه مع أمير النمسا ”نترنج“ في قصر ”ماكولين“ 
بمدينة ”درسدن" الألمانية وذلك في 1813/6/26م» وكان نابليون في 
موقف ضعيف فى هذه المطاوضات» ولكن فقدانه للأعصاب الدبلوماسية 
أدى إلى الها ر الطاوضنات رجمالت الدون الأرووبية قدو وشففت سن 
هزيمة فرنساء وأجبرته على التنازل عن العرش ثم نيه إلى جزيرة ”أليا". 


وبلا شك أن مثل هذه الدبلوماسية المتشنجة في الحديث لم تعد بالنضع 
لتك الول وله الشعويها بل كانت اصترارهنا كبيرة: 
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المبحث الخامس: إتيكيت تقديم واستقبال الهدايا 

عند تقديم الهدايا يراعى في تقديمها طريقة التقديم والمناسبة» فالهدية 

تعتبرردًا على مجاملة سابقة وكرم أخلاق. لماذا تقدم الهدايا؟ هل فكرت 

في ذلك؟ يجب التمعن كثيرا عندما نبيدا بتقديم هدية ما إلى شخص. 

وإذا كانت الهدية كبيرة وثقيلة يجب أن نشحنها للضيف ولا نكلضه بذلك 

ونخاضة أخهدق طاكرة. 

ای رک اس ا اليف 

هل تقديم الهدايا للضيوف يكون على مستوى واحد لجميع الضيوف؟ 

٠‏ يجب ألا تسيء الهدية إلى مشاعر الآخر أو تؤدي إلى إهانة كرامته. 

» يجب أن تتناسب الهدية مع ثقافة الآخرين. 

© لا نهد اكثر من هدية فى ان واحد. 

© للمريض يضضل هدية الورود وهي افضل هدية. 

» ليس من الشروط المهمة أن تكون الهدية قيّمة وثمنها باهظ. 

بالنسبة إلى متلقي الهدية: 

* على متلقي الهدية أن يبدي إعجابه بالهدية. 

«أن باکر الهدية ويعرب له عن امتنانه وسروره حت ولم تعجبه 
الهدية. 

© تضتح الهدية أمام من تقدم بها إليك فإذا طلب منك مقدم الهدية 
عدم فتحها يجب تلبية طلبه بذلك. 

من اللأخطاء الشائعة فى الهدايا بين الرجل والمرأة 

ف الفكانى ظين مسعووبين الريدل واكرا 22 ]لاق حانة الأفارو يكل الأب 
والأخ والخال والعم والابن والعكس للرجل. 

إتيكيت تقديم الورود 
أن اختيار لون معين ليس كافيًا للتعبير عن أفكارك بعمق» يمكنك 
نقل الرسالة من خلال عدد من الورود وأصنافهاء وسوف نستوضح 
العدد والمعنى واللون. 


2 دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 


© فان لاختيار العدد الصحيح للورود دور كبير في إيصال المعنى» وهو 
يختلف من مكان إلى اخرء فضي الولايات المتحدة العشرات من الورود 
مناسبة» أما في أوروينا فلا بتر ماس ا و31 وردة غير مقبول لدي 
الدول الأوروبية ويحمل الكثير من المعاني السلبية» وفي أجزاء من آسيا 
لا تقدم عدد ؛ من ‌الزهورلانه رمزللموت والزهرة الواحدة هي 
عموما للأحباب. 


قصة بروتوكولية: 
في برلين في أثناء دورة تدريبية قالت زوجة السمير السوري: إنني 
أهديت حرم السغير الروسي هدية وهي عبارة عن باقة ورد» قد 
طلبتها من محل الزهور وعندما أرسلتها تم إرجاعها إلى محل الزهور 
هذا هوالذي نتحدث عنه في هذا الموضوع» لا تضع نضسك في مثل 
شيا الازة ممكن أن يكون من بر دراب وممكن ايكون طا 
العامل في المحل أنه لم يسأل وخاصة انه يعلم ثقافة البلاد هنا. 
دلالات إعداد الورود 
دلالات ألوان الورود 
© 15 وردة الجوري تدل على انك متأسف. 
8:8 ووو ف كن على "اذا اسك ا 
© 200 وردة تدل على المضاجأة مع الرصانة والأناقة. 
إن إرسال الورود لا يعتمد على عددها في الإتيكيت إنما يعتمد على 
ألوانها أيضًا. 
تنب اللون الأبيض عندما تقدم الورد إلى أحد الأشخاص من الدول 
الآسيوية فهي ترمز للحزن. 
الورد الآزرق: مهدئ للمخناوف ويمثل السلام والانفتاح والهدوء. 
الورد الوردى: الرقة والسعادة بغض النظر عن شكل الزهرة. 
الوردة الحمراء: الطاقة والقوة والحب العاطفى مع الشجاعة والجمال 
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والحرارة. 

الورد الأبيض: يرتبط مع البراءة» والتواضع» والحشمة» والأناقة. 

الورد الأصضر: الثقة» ويثير مشاعر الفرح واللطافة ورمز الصداقة. 

الورد البرتقالي: الطاقة والحماس والدفء» وهو نبض الحياة وينقل 
الثقة والترضية وشغف الحياة. 

الورد الأخضر: الصحةء والمرونة» وحسن الحظ والشباب» إذا كانت 
تستخدم كرسالة بهجة وراحة» ورسالة عن التضاؤل والتجديد. 
الورد البتشسعسجي: هو لون الملوك» الصقلء والتعمة» والأناقةء ورسالة 
الجمال والأنوثة. 

الورد المتعدد الآلوان: مزيج من الورود الحمراء والصضراء ينقل الابتهاج 
والسعادة» في حين أن مزج الورود الحمراء والبيضاء ترمز إلى وحدة 
وطنية. 


هه 
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المبحث السادس: إتيكيت اللباس 
المظهر بالنسبة للإنسان بصضة العموم هو جزء مكمل لحلقة متكاملة 
من شخصيته من المخبر إلى المظهرء وهما وجهان لعملة واحدة والناس 
لا يعلمون عنك قبل أن تتحدث. 
يعلمون عن مظهرك فهو بطاقتك الشخصية وسميرك المعتمد للعالم 
الخارجي الذي يمثل من أنت. 


يقال في المظهر: نحترم الفضيلة لدى الإنسان الذي نعرفه» وننظر إلى 
ملابس الإنسان الذي لا نعرفه. وينصح خبراء الموضة بالابتعاد عن 
التكلف في اللباس والمبالغة» حيث يقول جورج برنارد شو: ”اللباس 
المتكلف يدل على ضعف عقلي“. وحسن المظهر لا يعني هنا الخلقة أو 
سحتة الوجه أوالقامة» فهذه حلقة اللّه» وإن كان الشكل له وزن فى هذا 
الأمرء وإنما يعني الأناقة وحسن الهندامء والعتاية بالشكل العام وما 
ترتديه» بحيث يكون هنالك تجانس بين ألوان الملابس مع الابتعاد 
عن الآلوان الصارخة والتركيز على اللبس الرسمي في نطاق ثلاثة 
ألوان ” الأسودء والكحليء والبني ” ودرجات ألوانه الضاتحة في الصباح 
والتامقة فق السا 

قصة إتيكيتية: 

يروى أن السيد نبيل قمبر رحمه الله مدير المراسم في الديوان الملكيء 
كان يقول أن تناسق الألوان في اللباس سواء الزي الخليجي أو الغربي 
يجب الاهتمام به لأنه منتاح القلوب» وأيضًا سعادة السطير سمير 
الشهابي الذي کان رئيس الوفد الدائم في نيويورك كان دائما يردد في 
اجتماعاته بالموظضين أهمية العناية باللباس وتناسق الألوان بالنسبة 
للدبلوماسي وعدم لبس الألوان الضاتحة والتقيد بالآلوان الداكنة مثل 
(الأسودء والرماديء والأزرق) ويحرص على نظافة الحذاء وتلميعه 
يوميًا. وكان أول ما تلتقي به يختلس نظرة منه إلى قدمك ليرى 
نظافة الحذاءء وبالمناسبة يستحسن عدم لبس الجوارب البيضاء مع 
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الأحذية السوداء أوغيرها من الألوان. 


اوتداغ البشت: 


البشت متناسق مع طول الثوب 


البشت أطول من الثوب 


والبروتوكول المعمول به في لباس البشت أنه يجب ارتداؤه إذا كانت 
التشخصية الكبيرة ترتديهء وخلعه إذا حلعته الشخصية الكبيرة. 
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الثوب الرسمى: 


إتيكيت الملابس الرسمية: 
قن ترد غلى يطاقة الدعوة لسهرة أنيقة اللناس عيازة عننخ 8186 
1 وتعني ربطة عنق سوداء: وهي حضلات العشاء أو الاستقبال أو 
الحفلات الرسمية جدًا الت تقتضي ارتداءها مع قميص أبيض وبدلة 
سوداء مع ضرورة أن تكون ياقتها تتوافق مع الزي الدارج ويسمى 
الزي عندها: ااهل (ensemble)‏ أو تكسيدوو ويمكن استخدام اواو 
معدنية فضية أو ذهبية في إسوارتي القميص والتزشر بوشاح بلون 
البابيون» ويستخدم الحزام اليوم بدل الوشاح على الخصرهء والجوارب 
حريرية سوداء أو قطنية خفيفة والحذاء أسسقة أو سود برياط. 
ويعبي مصطلح (Tie Black)‏ للسيدات ملابس المساء الرسمية القصيرة 
أو الطويلة أو شانيل ©©0113166155-127 من الحرير أو الساتان أو الشينون 
مع مراعاة وضع حلي أنيقة خضيضة المظهر. 
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إتيكيت ارتداء ملابس الرجال في المناسبات الرسمية: 
بذلة الخراك Whi‏ 18]” 
تلبس في الصيض أو ليلا في الشتاء وهي البدلة الرجالية الرسمية 
الأقدم والأكشرفخامة في مجموعة الأزياء الرجاليةء ظهرت في نهاية 
القرن الثامن عشر في إنجلترا وبعد الحرب العالمية الثانية اعتمدت 
ا اة الومية والراسه ا 
د بدلة الضراك من: 
حاكيت :اللون الأسبوة قصين جد امم الأمام وطويل من الخلف. 
* بنطلون باللون الأسود واسع بعض الشيء من الأعلى ويضيق 

قليلا عند الأسطل. 

جيليه أبيض (صديري) بقماش سميك بعض الشيء. 

قميص دبولماتيكو أبيض ذي رقبة قصيرة مرتفعة. 

ربطة عنق فراشة (بابيون) بيضاء. 

الجوارب حريرية باللون الأسود. 

حذاء جلدي لامع باللون الأسود. 

يمكن أن يرافق الفراك معطض أسود طويل خاص به يتم ارتداؤه 

قبل دخول مكان المناسية. 

قواعد لباس بدلة الفراك: 

* ارتداء الفراك يكون إلزاميا حين تتطلب الدعوة ذلك حيث يكتب 
عادة على بطاقة الدعوة (116 116[ط/لآ) وتعنى ربطة عنق بيضاء فى 
إشارة مختصرة إلى بدلة الفراك. ۰ 

* الضراك بدلة خاصة بالمناسبات والمراسم الملكية كمراسم اعتلاء العرش 
أو ولاية العهد والمراسم الدبلوماسية وحضلات العشاء في الأعياد 
الوطنية للدول وحضلات الأوبرا والموسيقى الكلاسيكية والمهرجانات. 

* ٠يترك‏ جاكيت الفراك دائما منتوحا ليظهر الجيليه تحته وأزراره 
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مقملة دائما. 

* ترافق الفراك قبعة باللون الأسود وقضازات باللون الأبيض يتم 
نزعهما فور دخول المكان وقبل مصافحة أي شخص. 

* يمكن استبدال بدلة الفراك بالزي الوطني حت في أعلى المناسبات 
رسمية. ٠‏ 

* ٠يعتبر‏ الزي الرسمي لقائد فرقة الموسيقى الكلاسيكية (أوركيسترا).. 
لا يمكن ارتداء طقم الضراك في حضلات الزضاف. 


بدلة السموكن Tie Black”‏ ” 
سوداء اللون جاكيتها عادي قبته من الحرير الأسودء على جانبي 
البنطال شريط حرير أسود أورباط عق (بابيون) أسود وجوارب 
سوداء وحذاء اسود لماع» ويمكن صيضا ارتداء جاكيت ابيض 

باتواضضات السايفة. 


بلا شك ال عصنخمصك أو 1100 كما يطلق عليها الأمريكيون 
البدلة الرجالية الأكشر أناقة وتميزا فض مجموعة الأزياء الرجالية 


2020 نمقي معهد البحرين للتنمية السياسية 
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الرسمية»ظهرت نهاية القرن التاسع عشر في إنجلترا بوصنها بدلة 
مع اة تعفرف غ51 361661[ كليسن على ماكدةالعشاء الرمفية. 


وضي العام 1925 تمت إضافة حزام من الساتان الأسود Cummerbund‏ 
ایس على الخصر يديلا عن الجيليه الذى اشتهرت به بدلة ع13آ. 


1 


بدلة البونجور (الصباح ) 
يُلبس في المناسبات الصباحية الكبرى في بعض الدول جاكيت أسود 
سادة مفتوح يصل إلى الركبتين من الخلض وقصير لحد الخصر 
من الأمام والبنطال أسود مخطط رمادي عمودي والجوارب سوداء 
والحذاغ أسوة:وؤيظة العقق زمادية مخططة او فة 


إن ألوان وأشكال (الكرافتة) تعكس ذوق مرتديها وعادة ما تستوقضنا 
هذه الملاحظة مع الآخرين وكذلك لون وشكل القميصء ويمكن ان 
يكون قيضا ذا حخطوظ أو مريفات على دة مخطظة أو العكس: 
وعندما تكون البدلة ذات لون واحد فالخيار أوسع في الشكل ولكن 
احرص على اللون المناسب. ولا يقتصر الاهتمام في المظهر فقط 
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عندما نكون في السطضر والعمل في الخارج بل في البلد والبيت الذي 
نعيش فيه أيضًا. 

إتيكيت ارتداء مالابس السيدات في المناسبات الرسمية: 

© صباحا: 
تايور أو أنسامبل في مقابلات الصباح الرسمية ومأدبة الغداء مع 
معت إذا كان المصتل ا 


© بعد الظهر: 
فستان تواليت أو فستان قصير مع حلي بسيطة في حضلات الكوكتيل 
© ا 
فستان سهرة مع إضافة الحلي والمجوهرات بالطريقة المناسبة» أما إذا 
جاء تحديدها في بطاقة الدعوة فتكون: 
كسمو كه سيان سهرة ويل مومت إذا كان العضل اد 
2- لا يجوز دخول صالون الاستقبال بالمعطف ويترك في مكان مخصص 
لذلك ۸٥٥7‏ 267306 قبل الد خول. 
3- ولا يجوز للمرأة الجلوس على الماكدة بالخراء أو الأعطت. 


إتيكيت ارتداء الملابس غير الرسمية 35113[1): 
أولى سمات حياتنا المعاصرة السرعة وكان لهذا أثر على كل شيء ومنها 
المظهر العام وميل الناس إلى ارتداء ملابس عادية مريحة (كاجول) 
رة ظاهرة الاقيس شير الرسكيةى الماك تفار ملا عر 
بس تسعينيات القرن الماضي وكانت لباس أيام العطل والإجازات 
واک ت صبحت ألبسة كل يوم إلى حد تعذر معه اليوم تحديد هوية الناس 
وا وحتق مع لبس الكاجوال يجب أن نعمل على الحفاظ على 
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الأناقة. 


أصول حمل الأوسمة : 
يخضع حمل الأوسمة في الحضلات الكبرى إلى القواعد التالية : 

1- حملها على الألبسة الرسمية ( كالضراك أو السموكن أو البونجور) أو اللباس 
العريى الخليجى (البشت )+ حب الأعراف المحلية الثاقدة. 

كرض ا اد اها السرك مق الصدر اون ده الكر 


الطرف التسار 
3- ف - الأوسمة على خطين متوازيين ( على الأكثر) وفق الترتيب التالي : 
*؟ أعلى وسام وطني (في حال وجود) 
* أوسمة الدولة المعتمدة+ أوؤسام الوزارة الت ينمي إليها الوظت 
في حال حصوله عليه. 


* الوسام المتعلق بالمناسبة القائمة 
* أوسمة الدول العربية 
* أوسمة الدول الأجنبية (حسب تسلسل أهميتها و وفق تاريخ 
أحداثها) 
4- القلادة : تعلق في العنق ( تحت ربطة العنق لا فوقها ) ولا يجوز تعليق اثنتين 
منها باستثناء قلادة جوقة الشرف. 
5- الوشاح : 
* يوضع في المناسبات العادية تحت الصدر( من الكتض الأيمن حش 
الجانب الأيسر). 
يوضع فوق الصدرة في المناسبات الرسمية التي يحضرها رئيس 
الدولة هلمحا ان هذا الا خر يضعها ضوق الضدرة داتما 
علاقة الأوسمة بالاألبسة : 
1- المعطف: لا تحمل الأوسمة على المعطض إطلاقا. 
2- السموكن: يجوز أن يوضع عليه وسام واحد أو الاستعانة عنه بشريط أو 
وردة تشير وترمز إليه. 
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3- الجاكيت : يجوز أن يوضع عليه وسام واحد . 

قصة في البروتوكول: 
ض إحدى الزيارات الرسمية كانت سيدة ذات منصب رسمى مرافقة 
لوفد رسمي للبلدء وكانت ترتدي لياس (كاجول) وهذا خطا 
بروتوكولي» حيث واجهت مشكلة عند الحضورلطار الدولة المستضيمة 
فاا ت ماخ هتاك وهنا فا وطنؤوو نا وصحافة وقى هحتف 
الصحف المحلية للبلدين والأخبار بلباس الكاجولء وهل هذا يعقل بان 
تظهر بهذا المظهروخاضة أنها ممقل للدها. 
المقبول من اللباس (الكاجول) للرجال: 

ITT 


ا 


© فميص من دون ربطة عنق. 
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© جاكيت بليزر 81265 أو سترة رياضية. 


© بدلة جاكيت وبنطال. 
١‏ شورت طويل تحت الركبة صيطا مع قميص. 
© جينز مع بلوز. 
© بنطال مع قميص مناسب. 
أحذية المرأة: 


9 
س 


إذا كان اللباس رسمياء يجب أن يتراوح طول كعب الحذاء من 8 إلى 
الا ولوان الشاقعة 


في المحافل الرسمية غير مسموح لباس هذا النوع من الأحذية المضتوحة 
من الأمام. 
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قصة بروتوكولية: 

يحكى أن الملك هنري الرابع الفرنسي لا يهتم كثيرًا بمظهره الخارجي» 
فعندما قامت مدام دوسيميه إحدى صديقات الملك هنري الثالث ومن 
المعجبات به» تقول: بعد أن قابلت الملك هنري الرابع للمرة الأولىء لقد 
رأيت الملك» ولكني لم أر جلالته! 


إتيكيت ارتداء المجوهرات للنساء: 
يعد الألماس من أفخر الحلي النسائية ومن المجوهرات المفضلة عند 
النساء بشكل عام» فإن لارتداء الألماس حدودًا وتعتبر صارمة بعض 
الشيء وتضرق بين مجوهرات الليل والنهار. 


ق الفاق كان الا لاس هخ الأحجار اللئاسية للسهرة والليل تعمل ولا 
تتجرأ المرأة الأنيقة على استعماله خلال النهار أما الآن فأصبحت 
المرأة تتزين بأي قطعة مرصعة بالألماس تملكها بغض النظر عن 
سنها أوظروفها الاجتماعية والاقتصادية. 


وبقدرما تضضي المجوهرات والألماس من جمال وأنوثة على التي 
ترتديه بقدر ما يجب الانتباه إلى كينية استحدامه وارتداثه فى الوقت 


قواعد أساسية حول طريقة ارتداء المجوهرات والآ ماس والأوقات المثاسبة 
لذلك: 


تقر اللأكتسوارات ا اة الخاصة باقر مح ساس ا و كان 
وإلا فإن مظهرك سيكون مبالعًا فيه بعيدًا عن الأناقة. 

ال قار لا يخطلي الكخير سن الأكيسوازاته فقطهة واحدة أو اكتشان 
على الأكثر من هذه المجوهرات تكنىء وينضل أن تكون هذه القطعة 


٠. 
3 
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صعيرة وناعمة أي أن يكون حجر الا لاسن شرا 

أقراط الأذن الكبيرة أوالق دل متها حبة الماس أواللؤلق خاد ة 
بمناسبات المساء والسهرة فقطء ويمكن ارتداء أقراط ألماسية صغيرة 
ف ساغات التهحان 


يفضل ارتداء إكسسوارت اليد من الخواتم والأسوار في ساعات النهار 
من إكسسوارات العنق والوجه من قلائد وأقراط إلا إذا كانت الخواتم 
ذاث حجار كبيرة هذا فى هذه الحالة سن الأفضيل ارق اوها مسا 
والأنتباه في حين ازخداء الأساورض ساعات الها ر فيجب ان نهكم بعده 
اللباس في حالة الذهاب للسلام على الشخصيات المهمة والقيادات 
السياسية. 


من المقبول أن ترتدي المرأة ساعة مرصعة بالأحجار الكريمة في النهار 
وقلادة تاغمة هذا او حلفا تحجر ضفر 


عمومًا يكني أن ترتدي قطعة واحدة من الألماس خلال النهاروأن 
تتزين بالمجموعة في المساء. 

وهذه القواعد لست کڪ ون جل ان يبدو مظهرك اا وعصرياء 
بل أيضًا هي منيدة من الناحية العملية» إذ أن ارتداءك الخواتم ذات 
الاحجارالكبيرة في النهار مع ما تقومين به من اعمال سيجعلها اكثر 
عر الخد وات كقومين باعبالك: 


يأك" ا 


عند وضع المكياج في الأماكن الرسمية يجب ألا نغضل عن أصولها فهذا 
مؤثر على مظهرها أمام الزملاء والعاملين في المجلسء نعم اهتمي 


إتيكيت وضع المكياج 


* من الأخطاء الشائعة وضع المكياج في قاعات الاجتماع وهذا التصرف قد 
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يسبب استياء من حولها لأنه من المنترض أن عمل المكياج من خصوصيات 
المرأة فكيف تشيعه أمام الآخرين» وأكيد يوجد مكان استراحة تستطيع 
وضع المكياج فيه. 

* عدم وضعه في السيارة فإنه غير مقبول. 


المرآة من الحقيبة. 


سؤال في الإتيكيت: 1 !1 
تقول سيدة: هل يعتبر سلوكا خاطئًا وخارجا عن الإتيكيت عندما اعمل 
على تصليح أو وضع المكياج في مكان عام لكن لا أحد يراني؟ 
الجواب: نعم يظل هذا التصرف خطأ فعندما نعتاد عليه يصبح عادة. 
إتيكيت حقيبة اليد: 
© عند زيارة السيدة شخصية كبيرة ومهمة يجب ألا تحمل حقيبة يد 
كبيرة» وإذا لم تستطع فيجب أن تحاول قدر المستطاع أن تكون بعيدة 
فن الشخصية المهمة مثال :عكنما اكت على سار الشخصية يحب أن 
تكون الحقيبة على الجانب الأيمن آي الجانب البعيد عن الشخصية. 
© حمل حقيبة صغيرة 011137 ض المحافل المسائية أماض المحافل 
النهارية والرسمينة فكشيل يبحمل ال ذاه اة ` 
© الابتعاد عن الحجم الكبير من الحقائب. 
حقائب اليد المسوح بها " حجم 24سم - 29 سم" 
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ف لا كحملى القنطة على الكت أو اليد الیم يجب أن تحمل على اليد 
اليسرى. حت تكون اليد اليمنى حرة للمصافحة. وأيضًا لا يصح حمل 
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© وضي حالة الجلوس في المجالس الرسمية يجب ان توضع الحقيبة في 
حالة أن الحجم الكبير- على الأرض من الجهة المعاكسة للشخصية 
المهمة - أما إذا كان حجمها صغيرًا فتوضع على الكرسي الخاص بك 
فخ الجهة الفاكسة أو طف الظهر أو على الشذين 

© وض حالة الجلوس على مائدة طعام ممكن وضع الحقيبة يسار المقعد 
وتعلقها على ذراع المقعد أو تعلق الحقيبة على المائدة ناحية اليسار 
من الجلوس. 

© نجد كثيرًا من المطاعم قد صممت الكراسي بشكل فيه انحناء تشير 
إلى تعليق الحقيبة هنا آي في الجهة اليسرى. وسوف نشرح لماذا على 
الجهة اليسرى وليس الجهة اليمنى عند الجلوس على الموائد. 
اختيار العطر بعناية فليس من اللائق اختيار عطر نخضاذ وبالذات 
في الأماكن المغلقة كقاعات الاجتماعات الجانبية أو المطاعم والمآدب 
الرسمية لآن ذلك قد يسبب ضيقا للآخرين. 

إتيكيت التدخين 
إن التدخين له قواعد معينة في الإتيكيت وهو لا يعني عدم تدخين 
السيجارة ولكنه ينبغي أن يمتنع عن التدخين في المواقض التالية: 

1- عند التحية والمصافحة. 

2- فى الغرفة المغلقة. 

تكن اا 

4 غندما اقيق الشارع مع سيدة أوفتاة. 

5- عند المحادثة مع سيدة وتتطلب المناقشة فترة طويلة. 

6 لا تد خين ف السيارة مع الضيوف. 

7- يجب عدم التدخين في وجود سيدة حامل. 

8- الالتزام بعدم التدخين في الآماكن الممنوعة. 
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إتيكيت النظارة الشمسية: 
التظتارة الشمسية هى لست هعرد عملية حماية عاك :من أشعة 
الشمسء أنها انعكاس لشخصيتك التي يمكن أن تعززبها صورتك 
المهنية أيضًا. وتوجد أماكن يجب عدم ارتدائها فيها: 


1- عند دخول أماكن العمل. 

2- عند السلام على الشخصيات المهمة والقيادات يجب عدم وضعها على 
الرأس أو لبسها. ولا تستخدم النظارات الشمسية لرفع شعر رأسك في 
المحافل والاجتماعات الرسمية. 

3- عند التصوير الخارجي حارج المبنى (الصورة الجماعية) يجب عدم لبسها. 

4- فضي الجولات الخارجية ومرافقة الشخصية المهمةء والشخصية المهمة لا 
ترتدي النظارة إذا علينا أيضًا عدم ارتدائها. 
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المبحث السابع: إتيكيت الطعام 

1- تجنب الحديث عن مواضيع غير سارة على مأدبة الطعام. 

2- تجنب الحديث عن الأمراض والحوادث التي تثير اشمئزاز الضيوف. 

3- ينقل الطعام إلى الضم وليس العكس بأن تنحنني على الطاولة لتناول 
الطعام. 

4- لا تتحدث وضي فمك طعام لم تمضغه» وعند الاضطرار لذلك ضع يدك على 
فمك أو استخدام منديلا. 

5- تجنب إحداث صوت أثناء المضغ. 

6- حين تواجدك في مائدة ممكن أن يوجه إليك سؤال فيجب أن تقضم 
قضمة صغيرة جدا لكي يتسنى لك الإجابة في حالة التوجه إليك بسؤال 
مطاجئ. ا 

7 عندما تبداً ضي تناول طعامك حاول ألا تحرك يديك حينما تحمل الشوكة 
والسكين وتشوح بها أمام الآخرين. 

8- إذا دعوت ضيوفك لوليمة فيجب أن تضع قائمة الطعام تحت متناول يد 

9 إذا كان في فمك شيء لا ترغب به لا تزله بأصابعك إنما ضع المنديل أمام 
فمك وقم بإزالته. 

0- قبل الذهاب إلى أي حضل عداء أو مأدبة يجب الإلمام بالأساسيات وقواعد 

إتيكيت المائدة. 

1- لا تحن الدواء على طاولة الماكدة وإنما باستطاعتك أخذها قبل أو أثناء 
أوالاستئذان. وإذا كان تناول الدواء أثناء الطعام أو بعده ضروريًا فتناوله 
بعيدًا عن الأنظار. ٍ 

2- عندما يطلب شخص شيئًا ما على الطاولة ليس من اللائق أن ينحني 
على الطاولة لجلبه وإنما يجب على الشخص القريب من الطلب أن يمرره 
له من جهة اليمين أو اليسار. 
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والأهم من ذلك عندما ترى - وأنت مدعو - أن الأمورلا تسير على 
الوجه الأكمل في المناسبة» فلا داعي أن توجه لومًا أوشكوى للقائمين 
على الحدمة: فا من اختضاصن الداغي أوالذاغية واا ية عام 
خاصًا ولم يجب طلبك أو تأخر فلا تشكء ولكن ابدأ في تناول أي طعام 
مناسب موجود في طبقك» وحت إذا لم يكن به ما يناسبك فتظاهر 
بهدوء أنك تأكلء لأنه إذا كان إصرارك ملحا على النوع الذي طلبته 
فسوف تسبب الإزعاج لعدد غير محدود من المدعوينء أما إذا لم 
تشك فسيعتبرك من حولك صاحب إتيكيت» وسوف تكسب تقديرهم 
واحترامهم لحسن سلوكك. 

إتيكيت تناول الطعام: 

عند حضورالمآدبة الحرص ثم الحرص على أدبيات تناول الطعام» 
وعدم إحراج نضسك في تناول بعض الأطعمة ويجب التدرب عليها في 
حالة عدم معرفتك بها وهنا سوف نشرح كيف تناول بعض الأطعمة: 


1- الطيور المطبوخة في الحملات الرسمية لا يصح مطلقا مسك قطعة 
الطيور باليد» بل يكتضي بأكل الجزء اللحمي الذي يمكن استخلاصه من 
العظم بالشوكة والسكين. 00 

2- الأسماك تؤكل بالشوكة والسكين الخاصة بالأكلات البحرية. 

3- تناول الاسباكتي (المعكرونة): 
تبدوصعبة في تناولها ولكنها على العكس يتم التعامل معها بالشوكة 
والملعقة التي تحدد معيار الكمية التي ستتناولها بالشوكة. ضع الشوكة 
في المعكرونة ولنها من الطرف وليس غمس المعكرونة بالكامل. 

4- البطاطس المحمرة (فرنش فرايز): 
تقطع إلى جزء صغير وتناولها بالشوكة الكبيرة. 

5- الحساء: 
لا تتناول الحساء وهو ساحن. لا تنفح فيه» وتوضع الملعقة في طبق 
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الحساء ويتم تحريكها بالاتجاه المعاكس لك ثم رفعها وتقريبها من 
قمك» وهكذاء لا تحدث صونًا بالملعقة. ولا تصدرصونًا عند احتساء 
الشوربة وعند الانتهاء ضع الملعقة على جانب الطبق وهذه اشارة إلى 
أنك جاه للطبق التالى. 
6- الكباب (شيش): 
امسك قطعة الخشب المثبت عليها الكباب بيدء واستخدام الشوكة باليد 
الآخرى لإنزال قطع الكباب إلى الطبق عن طريق الضغط على القطع من 
أعلى. 
7- يفضل هرس حبات البازلاء بالشوكة لصعوبة حملها. 
8- يجب أخذ حبة الزيتون من الطبق المقدم بواسطة الملعقة ووضعها في طبقك. 
9- يفضل تقشير الضواكه بالشوكة والسكين وخصوصا في الموائد الرسمية. 
0- عدم تناول الأطعمة التي تؤكل باليد (الكبة... إلخ)الحرص عند تناول 
التبولة أن تغادر بعد الانتهاء من المأدبة إلى الحمام لإزالة ما علق في 
أستائك: 


إتيكيت المواقف المحرجة 

كيف تتعامل مع المواقف المحرجة على المائدة؟ 

أحيانا تحدث لنا مواقئ محرجة وقد تكون بالنسبة لنا سيئة للغاية ولا 

نستطيع تحملهاءاليك بعض السلوكيات اللائقة بذلك: 

ماذا تضعل عندما لا يعجبك الطعام أو مذاقه؟ 

© إذا كنت ض محفضل ممكن أن تكتضنى بالأطباق الجانبية كالسلطة 
والمقبلات ولا تظهر للضيف عدم رغبتك في اكل الطبق الرئيسي لأنه 

© إذاقدم إليك شيء لا تفضله لآي سبب فيكفي الاعتذار عن عدم تناوله» 
ولاداعي لشرح السبب أو ذكر ما يسببه لك طعام معين من أضرار. 
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ماذا تفعل إذا انسكب الطعام عليك أو على غيرك؟ 


إذا انسكب عليك الطعام فالإحراج لك وحدك» أما إذا سكبته على 
الغير هنا يقع الإحراج الشديدء في كلتا الحالتين عليك بسرعة 
تنظيف ملابسك بالنوطة وحاول قدر الإمكان آلا يلاحظوا ذلك 
أبدا. لكيلا تزعج الآخرين» وإذا سكبت على الآخرين فالاعتذارواجب 
ومساعدتهم قدر الإمكان على تنظيض ملابسهم وض حالة سيدة / 
سيد... يختلض الوضع هنا في المساعدة. 


ماذا تضعل إذا رشح أنضك أو جاءتك حالة سعال شديدة؟ 


قواعد الإتيكيت تقول انه غير مسموح لك مغادرة المائدة لكي ترد 
على الهاتف أو لضبط الهيئّة والشكل أو لمسح وجود بقايا طعام في 
وجهكء فعليك بمسحه بالئوطة وذلك بربت خنيض عليهاء ولكن 
ضي حالة جاءك سعال شديد أو رشح انضك كثيرا يسمح لك خبراء 
الإتيكيت بترك الماكدة بعد استئذان الجميع» إما إذا كنت تنوي العودة 
فيمكنك مغادرة الماكدة لفترة قصيرة بشرط الاستئذان وترك النوطة 
على المقعد ووضع الأآدوات على الجانب الآيمن من الطبق واتجاه 
اسان الضوكة لا غلى ويغنش دك ف الشرك آخك سود لاسكمال 
تقاول الطغاء 


حالة وجود بقايا الأطعمة بين أسنانك: 


174 


كيف تتعامل مع بقايا الأطعمة الت تتخلل أسنانك» وتسبب لك 
ألما كبيرا؟ غر مسموح لك أن تستخدم أصبعك أو أعواد الأسنان 
في استحراج بقايا الطعام وأنت على المائدة» وعليك الانتظار حشق 
تترك المائدة وتنتهي من طعامكء وإذا كنت لا تستطيع الانتظار لأن 
اسا اف تؤلك بشدة فعليك الاستئذان والذهاب إلى الحمام لتنظيف 
أسنانك ولا يوجد حرج في أن تطلب أعواد الأسنان آنذاك في حالة 
الخيوق و فط 
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في حالة كان الطعام شديد الحرارة: 
إذا تناولت طعاما وكان شديد الحرارة فلا تخرجه من فمك ولا تحدث 
أصواتا تلفت النظر إليك» يمكنك شرب قليل من الماء» وهذه هي 
الحالة الوحيدة الت يمكن فيها شرب الماء أثناء وجود الطعام بالفم. 


DEVELOPMENT 2020‏ اناده FOR‏ ملا لوم 175 أ 


0 


المبحث الثامن: الجلوس على المائدة وأنواعها 


۵ يجب الجلوس في وضع مستقيم وليس به تكلئ. 

© يتم الجلوس على المائدة من جهة يمين الكرسي. 

© لا تحدث ضجة عندما تجلس على الكرسي وذلك بسحبه بخضة» وعادة 
مود خض ساعوف داف :وان لم يكن هتاك ای و اعد د5ا ج 
الكرسي للخلض وأنت رافع قليلاً الكرسي من الرجلين الخلطيين. 

٠‏ توجد مسافة فاصلة بين الكرسي والكرسي الاخرهي ٠١‏ سم ابتداء 
من ارجل الكرسي. 

*» وكما ذكرسابقا يجب أن تجلس على الكرسي المحدد لك. ولا تكسر 
قاعدة الجلوس. ١‏ 

أنواع الموائد 
1. حفلات الكوكتيل (الاستقبال): 
© اة الحكلاك تستفيل غددا كيرا من الناس. 

وتقام حضلات الكوكتيل عادة في عطلة نهاية الأسبوع مساءً. 

وتكون بطاقة الدعوة بحجم اكبر قليلا من بطاقة الزيارة» يذكر 

فيها الاسم مباشرةء فلان الضفلاني وحرمه يستقبلان في منزلهما 

يوم... الساعة... 

» يذكرضي أسطل الدعوة (كوكتيل). وعنوان المكان وإذا كانت الدعوة 
عامة أو لمناسبة خاصة»ء في هذه الدعوة لا يطلب الرد عليها 
بالحكدوو او فة 

© ترسل بطاقة الدعوة قبل موعدها بأسبوع على الأقلء ولا يذكر في 
بطاقة الدعوة نوع الملابس التي يرتديها المدعوون» إنما المفروض 
أن تكون أكثر تميرًا من الملابس العادية. 

© يقط المضيض والمضيمة معا في استقبال المدعوين للترحيب بهم إلى 

المحطل. 

يقام هذا الحضل في بهو فسيح الأرجاء يسمح بتنقل المدعوين بين 
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أركانه وتطوف عليهم المرطبات أو المشروبات والحلويات يقدمها 
© الوقت محدد فى هذا المحمل محدد من الساعة... إلى الساعة... 


2- حفلات البوفيه: 

يمتاز نظام البوفيه بأنه يعضى المضيف من إجراءات الولائم 
ومراسمهاء كما يتيح للمدعوين متعة الاختلاط ببعضهم فهي وليمة 
متحركة لا يستمرفيها الجميع واقضين أو جالسين طوال الوقت» لذا 
فهذا النوع يصلح لحضلات الزواج ولكثير من المناسبات الاجتماعية 
والمؤتمرات. وهذا النوع من الحضلات يصلح لوجبات الغداء والعشاءء 
وقد تقام في حديقة صيطا أو حول حمام سباحة أوضي قاعة فسيحة 
شتاء حيث يتقدم كل مدعو ليخدم ننسه بنضسه» فيتناول الطبق 
والسكين والشوكة ويختار ما يروق له من أصناف الطعام. وتقتصر 
الخدمة على وقوف أحد الخدم خلض كل مائدة لتقديم المشروبات 
للواكييق :ا ومسهاضدة عق اطا الساعدة: 


البوفيه يتكون من ثلاث موائد: الأولى تكون على شكل طاولة شرفية 
يتم تقديم الخدمة إليها ويجلس عليها ضيض الشرف والضيوف 
الأعلى مرتبة. والمائدة الثانية تحتوي وبشكل منسق جميل على 
الصحون الفارغة وأدوات السضرة وملاعق وشوك وسكاكين وأطباق 
كبيرة من المقبلات واللحوم المتنوعة وأطباق السلطة والخبز. وعلى 
المائدة الثالثة أطباق فواكه الموسم وأطباق الحلوى. 
3- حفلات الشاي أو القهوة: 

تقتصر هذه الحفلات غاليا على السيدات إذا كانت الدعوة صياحا 
ما بين الساغة 11 صياجها والشاعة 12 هرا أو فترة العضوها نينخ 
الساغة 3 عضرا والساغة 5 عضراء وهذا التليد معمول بهش كفيرمن 
ذول العاف اف هة الحخلات راا ساد رن طريفي] 
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شغل بعض أوقاتهن في الصباح بجانب توثيق العلاقات الاجتماعية 
وهذا بالطبع ينعكس على عمل أزواجهن وخاصة في العمل البرل ماني 
والدبلوماسي. 

ويقدم في مثل هذه الحضلات العصير الطازج والشاي والقهوة والحلوى 
والشطائر المملحة ويراعي فيها البساطة التامة لأن موعدها سابق 
لموعد الغداء. والملابس تكون بسيطة مثل فستان بسيط أو (تايير) 
بسيط بلون هادئ وتكون الألوان متناسقة بين الملابس والحقيبة 
والحذاء فمقلة لا يجو ةاردا المبجوشرات الكبدرة أ والأحزية الذهبية 
أو الفضية أو الفروء ولا يسمح بارتداء بلوفر على وسط الجسد. 


4- حفلات الغداء 


لا يستخدم هذا النوع من الحضلات في البلاد الحارة إلا عند الضرورة 
القصوى وخاصة في الدول التي تأخذ بنظام اليوم الكاملء الملابس 
للسيدات تكون هي نفس ملابس حضلات الشاي والقهوة آما بالنسبة 
للرجال فيجب أن تكون هادئة الألوان ويجوزارتداء الملابس المتوسطة 
القتامة ولكنه على كل حال لا يجوزارتداء الملابس الرياضية أو عدم 
ارتداء رابطة العنق. 


5- مأدية العشاء 
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يعتبر حضل العشاء من أرفع أنواع الدعوات سواء بالنسبة للداعي 
أو اللدهوين ويكون العدد محدودًا بقدرما تسمح به غرفة الطعام 
ومساحة وشكل المائدة. 

واعلم أن الأطعمة والخدمات تقدم من الجهة اليسرى على المائدة 
وتزاح الأطباق والأطعمة من جهة اليمين. 
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استخدام أدوات المائدة 


-١‏ إشارة بآنك لم تنتهي من الطعام. 


مستعد للطبق الثاني الانتهاء من الطعام 
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اك الطبق انرسي 
لطي ا 

3- طبق الخبز 

4- فوطة المائدة 

5 شوكة البنلطة 

6 شوكة الطبق الركيسي 
7- سكينة الزيدة 

8- ملعقة الحلويات 

ف فوع ة الحلويات 
0-سفيخة الط الركسس 
ال ` 
5 عة الشورية 

5- العصير 

4- كأس ماء 
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إتيكيت الشاي 
الوقت: 
إن الوقت التقليدى لتناول الشاى هو الساعة الرابعة عصراء أومن الساعة 


الكالقة إلى الماغة الغا غصراء قد طول ارقت ونعسن ا تسو ل 


ماذا يقدم: 


السندويشات الصغيرة أولا فاتحة الشهية» ثم الكعك» وأخيرا الحلويات. 
يقدم الشاي على طاولة منخفنضة 


الدعوة للشاي: 

وتجوز الدعوة عن طريق الهاتف» أووجها لوجه» أو إرسالها بالبريد على 
الأقل قبل أسبوع ويعتمد على موقع العزومة الجغرافية» وممكن أسبوعين 
أواكشرعلى حسب المسافة والمناسبة التي قد تكون دعوات رسمية» وهذه 
السا مد رة ف ارات رالا فدات والاجماعات الدولية؛ حية 
تومل الا خصيية ذو اص دمي ولق نة من اتدول اا شر الد عة 
والتباحث في أمور تعاون بين البلدين. 


قصة إتيكيتية: 

في أحد المؤتمرات تمت دعوة رئيس وفد من الوفود الساعة الرابعة لزيارة 
قرينه فى جناحه فى فندق الإقامة»ء وعندما حضر للزيارة المحددة على 
الوقت المحدد وقع 8 خطا بحي ا حكر معه هو دة ودل نيا للزيارة 
مما أثار انزعاج المضيفء» لان الملضيف قد أعد ضيافة شايًا لهذه الزيارة» 
وهنا انحرج رئيس الوفد» وكانت نظرات الداعي فيها علامة استغراب 
بان المدعو لا يعلم بأصول الإتيكيت للدعوة»ء والخط أ كان من الجهتين لم 
يتم إعلامه بذلك. 
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موقع أدوات مائدة الشاي: 

الكوب والسكر يقع على يمين الشخص وال ملعقة تقع على يسار السكر. 

مسكة الئنجان تكون باتجاه الساعة الثالثة أو الرابعة وهى الطريقة 

السهلة الأمساك يفسكة الشان ا 

مكونات المائدة: 

© أطباق وفناجين الشاي والشوك والملاعق ومنديل. 

ف يوط الشاي غلى اليسار 

© عند تقديم كعكة لينة وبكريمة يجب أن توضع على الطاولة الشوكة 
المتخيرة: 

© إذا كانت هناك أطباق مع المربى والقشدة» يكون على كل صحن 

© سكين الزبدة توضع على يمين صحن الزبدة والشوكة توضع على يسار 
الطبق وملعقة الشاي توضع على طبق الضنجان أو على يمين السكين. 


كيف تتعامل مع فنجان الشاي والطبق: 
في حالة الجلوس تستطيع رفع الفنجان بدون الطبق وض الوقوف الاثنان 
معًا (الفنجان والطبق) وضع الطبق باليد اليسرى والمنجان باليد اليمنى 
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والشخص الأعسر يمكنه ببساطة عمل عكس الإجراء. 

تحريك الشاي: 

تحريك الشاي في الفنجان يتم برفق وبدون صوت عن طريق تحريك 
الملعقة الصغيرة ذهابا وإيابا في وسط المنجان ولا يسمح بلمس الجانبين 
وعن الانتهاء توضع الملعقة على الصحن خلض المنجان مشير إلى نئس 
اتجاه مؤشر الكأس (تصور وجه الساعة وتصور المؤشر على الساعة 
الرابعة أو الثالثة فالاتجاه نفس مؤشر الساعة). 

يتم تقديم الشاي دائما من قبل المضيض / المضيضة أو صديق لا من قبل 
الخدم يسكب الحليب بعد الشاي. 

السكر: إذا كان السكر حبات ممكن وضع الملعقة وسط إناء السكر أما اذا 
كان مكعبات فيجب جلب الملقط لالتقاط السكر ووضعه في الشاي. 
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المبحث التاسع: إتيكيت الدعوات 


1- ترسل الدعوات قبل فترة مناسبة تتراوح في حدود أسبوعين للحملات 
الصغيرة» وتزيد المدة في المحافل الكبيرة لتصل إلى شهرين. 

2 يراغ تجتب العدد 13 ق رقم ,يطاقات الدسهوة أو الفاعن ,اة 
للأوروبيين» أوالرقم الذي يحوي رقم 4 بالنسبة للصينيين وعدد من شعوب 
شرق أسياء لآنها سن الأرقام الت ي تتثير تشاؤم بعض الثقافات في العالم. 

3- ترسل الدعوات قبل أسبوع على الأقل من تاريخ ذ المأدبةء وفي العواصم 
الكبرى قبل أسبوعين» كي يتسنى للمدعوين عدم الارتباط بموعد آخر. 

4- في حالة المؤتمرات الكبيرة يفضل إرسال الدعوة قبل شهرين أو أكثر وليس 
أقل من ذلك. 

يراعى في تحديد تاريخ الدعوة الآمور التالية: 

1- آلا يكون يوم عطلة أسبوعية أو يوم عيد رسمي. 

2- ألا تقيم إحدى الجهات الرسمية في اليوم نضسه حطلة مماثلة. 

3 إذا كانت المأدبة مقامة تكريما لشخصية معينة فيجب أن يحدد يوم 


4- لا تجوز المباشرة بتكريم أعضاء وفود المؤتمرات ألا بعد افتتاح المؤتمرء ولا 
يجوز قبل ذلك أبدا. 


5- يراعي في انتقاء المدعوين إلى المأدبة (المحدودة العدد) توافر الانسجام بينهم 
وعدم وجود خصومة شخصية أو عداوة رسمية بين فة منهم أو بين دولهم. 


تفاصيل في الدعوة يجب الالتزام بها: 

تذكرأي تفاصيل مكتوية بالأسمل يجب الالتزام بها مثالا على ذلك: 
© الحضور بالملابس الرسمية. 

© موقط السيارات الخاص بك. 

© النصيحة بارتداء ملابس ثقيلة مثلا. 
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إتيكيت الاعتذار: 


توجحد خانة في اسغل الدعوة (P.V.S.R)‏ لتقديم الاعتذاروهي ترجمة 
بالود .على الخضور أوغدمةة: 


يجب عند الاعتذار إيداء عذر مقبول (كالمرض: أو السضر أو الارقاط 
امدق هدغ آ خن هلما انه لا نمو الا عة ار عن دغوات ر كيس الدولة 
أو رئيس الحكومة أو وزير الخارجية» ولا سيما تلك التي تقام بمناسبة 
الأعياد القومية» أو تكريمًا لرئيس دولة أجنبية» أو لزائر عظيم» أو لسفير 
قادم آو مغادر مرکزه بسبب انتهاء مهمته. 

أا ق اة الشف اكان ظبية الد وة فس تس الأعت دار سادا 
اا جود جيل الراب إن اخريرة وا خر تة ديا سكتناء جالات 
الظروف القاهرة أو الحوادث الطارئة- مما يعتبر تصرفا غير لائق» ويوقع 
الداعي في حضلات الغداء أو العشاء (جلوسًا) ضي حرج كبير لإملاء المقاعد 
الضارغة» ولاسيما إذا كانت أمكنة النائبين أو المعتذرين رئيسية أي مجاورة 
لعن الشرفت, 


قصة بروتوكولية: 
أرسلت له دعوة للشرق الأوسطء وكانت الدعوة تحتوي على رقم الطاولة. 


والمدعو للحضور اعتذر عن الحضور وذلك بسبب أن كان رقم الطاولة ” 
4“ وهو رقم شؤم بالنسبة لهم. فيجب ان نأخذ بعين الاعتبار الضارق في 
الثقافات والاعتقادات» ونهتم بها وخاصة إذا كان ضيوفنا لديهم بعض 
الاعتقادات. 
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المبحث العاشر: إتيكيت مغادرة الحفلات والمآدب والزيارات 
إذا دعيت إلى حطلة أو إلى عشاء أو إلى أية مناسبة فمن الإتيكيت أن 
تقبل هذه الدعوة بالحضور أو الرفض بتقديم الاعتذارء وضي حالة 
القبول ما المدة التي تقرها قواعد الإتيكيت للبقاء في هذا الحضل ثم 
الاستئذان وكيف يتم ذلك؟ 

۵ خاول أن ككون تدك ف طافقة وتشعر الا ة غاص فن حول قم سفن 
تضاوق المضيشة 7 الكيت إنياء الحكل متها فهو /ريشسربالتعب: 
فعليك ملاحظة آثار التعب بمجرد أن تبدو عليهم ولا تنتظر حشق 
يطلب منك ذلكء والقاعدة للبقاء ضي الحضل وتحديد ميعاد المغادرة 
تبدأ بعد ساعة من تناول الوجبة التي تمت الدعوة من أجلهاء فليس 
من اللائ ثق أيضًا أن تأكل ثم تترك الحضل مباشرة. أما في الحنلات 
الصغيرة فيتحدد ميعاد مغادرتك عندما تلاحظ استعداد الاخرين 
للمغادرة لأنك إذا أبديت رغبتك في المغادرة فسينتهي الحضل سريعا 
لان اادد ا ا 

© لا يجوز للضيض أن يبقى أكثر من المدة المحددة في الدعوة للحضل» أو 
المعقولة بالنسبة للاحتضال قبل نهاية المدة المحددة» إلا إذا ألح الداعي 
بصدق على المدعو لبقائه فترة أخرى. 

©» وبشكل عام يستحسن ألا يغادر المدعوون الحطلة قبل مضي نصف 
ساعة على الأقل من موعد القدوم» إلا إذا كان هناك عذر مقبول. 

© لا يجوز التأخر عن الموعد الأقصى بآي حال من الأحوال. 

© يودع المدعوون الداعي عند المغادرة ويشكرونه على الدعوة. 

© لا يليق بالمدعو إطلاقا مغادرة الحملة خلسة من دون استئذان الداعي. 


كيفية الاستتئذان: 
© فى الحضلات الكبيرة الاستئذان من المضينة أو المضيف مع عدم الإطالة 
مع تقديم الشكر على هذه الدعوة اللطيفة ولا ترهقهم بان يودعوك 
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©» في الحضلات الصفيرة عليك توديع الجميع وليس المضيضة والمضيضف 
فقط ثم توجيه الشكرلهماء وفي هذه الحالة يمكنهما اصطحابك لباب 
المنزل ولكن لا تطل في الحديث معهم عند الباب. 

© وضي حالة الإصرارء وهو شيء لطيف جدًا ويدل على استمتاع المضيضة 
أوالمضيف بصحبتك» فلا مانع من البقاء» وعلى المضيضة أو الضيف 
عدم الإلحاح إذا كانت الساعة متأخرة أو كان هناك أطضال في انتظار 
عودة الوالدين. 

» وض حالة المجاملة في طلب البقاءء وهنا ستلاحظ عدم التأكد من 
نبرة الصوت من قبل المضينضة أو المضيض عليك الاعتذار بان الوقت 
أصبح متآخرا. 

إتيكيت حضور حفلتين 

يجوز (كلما أمكن ذلك)ء» حضور حطلتين فى أن واحد فى الحالات التالية: 

1- ]ذا كانت الحطتاق دات ظايم والحد كان كرحا حن استهيالء وة 
استقبال وحطلة كوكتيل مثلاء ويتم ذلك بتخصيص نصف الوقت للأولى 
والنصض الثاني للثانية مع مراعاة البقاء مدة أطول ضفي الحطلة الأكثر 
أهمية وا لاعت ار هخ ضاحب الد غوة الا ولى سب الاصخطرار لحضور التحظلة 
الثانية» وهو عذر مقبول في الأوساط الاجتماعية والدبلوماسية. 

2 اذا كات الحظة الأولى (حظلة استغياق أو موكديل):والقانية (حطل عقا 
يتسنى حضور الحطلة الأولى مدة كافية من الزمن» ثم يمكن التوجه في 
الوقت المحدد إلى حطلة العشاء. 

نووا 

يستثني من ذلك حضلات رئيس الدولة أو رئيس مجلس الوزراء أو ولي 

العهد أو الحضلات الرسمية»ء إذ يجب البقاء فيها خلال كامل الوقت 
المحدد لها من باب الإجلال والاحترام» كما لا يجوز مغادرتها إلا بعد 

ذهات:ظيف القرف أو أكير شخصية:, 
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المبحث الحادي عشر: إتيكيت البريد الإلكتروني 
بميعنا يلتزم بالإتيكيت في تعاملاتنا اليومية. ولأن الإنترنت أصبح جزءا 


من حياتنا لذا يجب أيضًا مراعاة أصول الإتيكيت عند التواصل عن 
طريق البريد الإلكترونى» ومن ذلك: 


» من قواعد الإتيكيت الرد على الرسائل التي تردك وعدم إهمالها. 
والوقت المحدد للرد هو" ساعة. 

© عندما ترسل بريدًا إلكترونيًا لمجموعة واستحدام قائمة العناوين 
اة لديك لاختضيار الوظة» وق كرسل الرس اة لاشخاض ك 
يرغبون فضي معرفة الاخرين بعناوينهم» فعليك مراعاة ذلك وعليك 
استخدام خانة “8٤٤7‏ والتي تعني ” 008[7 8120 ” وبهذه الوسيلة 
ستصل الرسالة إلى الأشخاص الذين تم وضعهم في هذه الخانة عند 
كتابة الرسالة» من دون أن يظهر اسمهم أو يعلم أحد من باقي 
مستلمي الرسالة أنهم استلموا الرسالة منك. 

وهنا بعض القواعد التي يجب مراعاتها عند إرسال الإيميل: 

» يجب تفادي الأخطاء اللغوية في الكتابة» ومراعاة الإملاء وتجنب 
الاعات ارك راغا الغو ف ووم عاذ ماك الترقيم مكل 
النقطة وآخر السطر والالتزام بكتابة الحرف الأول إذا كان باللفة 
الإنجليزية. 

١‏ يجب وضع عنوان لرسالتك الإلكترونية حت يتعرف المرسل على 
مضمون الرسالة فتوفر من وقته» وعدم وضع نتيجة الرسالة في 
العنوان مشال ” اعتذار عن حضور” فسوف تهمل رسالتك. ولا تهمل 
معلوماتك التي تريد المرسل أن يرد عليها أو المعلومات التي تضي 
بذلك» فلا يصح أن ترسل الرسالة بدون عنوان. 

© عند الرد على رسالة ما يستحسن أن تستخدم الزر مه۸ لأنه يرسل 
مع ردك نسحة من الرسالة المرسلة إليك مسبقا. 
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© البريد الإلكتروني الخاص بك هو لخصوصياتك أما بريد العمل فهو 
مخض الشسل. 

© في حال تغيير عنوان البريد الإلكتروني يجب إرسال العنوان الجديد. 

© لا فمل الآذكرنت يشكل شحصى ف أثثاء العمل 

© لا تغضل أهمية القارئ ويجب إن تكون صيفة المناداةءواحترام الكنية, 
والاسم» والصضة. 

© لا ترسل الإيميل عدة مرات» سوف يسبب نوعًا من الإزعاج. 

© لا تتصل مباشرة عند إرسال الإيميل يجب الانتظار لدقائق عدة نمتد 
إلى نصض ساعة ثم الاتصال. 

© كتابة الرسالة بالحروف الكبيرة على الإنترنت تعني الصراخ» فيمكن 
استخدام الحروف الكبيرة فقط لتأكيد كلمة ما. 

© لا ترسل الرسائل على هيئة .1111/1 لان بعض الناس لن يستطيعوا 
قراءتها بشكل صحيح. 

© إذا كنت تستخدم برامج خاصة لإرسال الرسائل لا داعي للبهرجة 
وإضافة الزخارف والصور لآن هذا يزيد من حجم الرسالة ويزيد من 
صعوبة تحميلها. 

© لاتقم بوضع خطوط تحت الكلام في الرسالة» ولا تعتقد انك تمنحها 
مزيدا من الآهمية بذلك. كون البرنامج الذي تستخدمه يحتوي على 
زر 611106 لطا لا يعن أنك يجب أن تستخدمه. 

لا تخسن إساكة ار إلى رمسسالنات ارت الكرسل بوانت 
يخاطبه. يمكنك إعداد خادم البريد ليضيض التوقيع تلقائيا إلى كل 
رسالة ترسلها. 

© لا تقم بإرسال ملف مرفق كبير الحجم من دون اتضاق مسبق مع 
المرسل إليه» لآن الملفات الكبيرة تستفرق وقتا طويلا في الإرسال 
والاستقبال. قد لا يكون للمرسل إليه أي اهتمام بما تريد إرساله 
فتتعب ننسك وتضيع الوقت من دون جدوى. 
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المبحث الثاني عشر: إتيكيت الهاتف وا مكالمات الهاتفية 


اک اقات الزيارات: 


مع التكنولوجيا الحديثة وتسارع البرامج أصبح الهاتف طريقة التواصل 
الاجتماعي الحديث» فاصبح هوسًا لبعض الأشخاص وتناسوا قواعد 
الإتيكيت المتبعة في التحدث أو استحدام الهاتف وقواعد اللياقة والذوقيات 
الخاصة به» ومنها: 


1- يجب ألا يكون درجة رنين النغمة عالية جدا ومزعجة للآخرين وخاصة 
عند الاجتماع أو الذهاب إلى الاجتماع أو الاستعداد لأداء العمل. 

2- وضع المحمول على الصامت وليس الهزاز أيضاء في حالة زيارة الشخصيات 
المهمة والاجتماعات الرسمية. 

3- كم هو مزعج وخارج عن إطار الذوق والأدب أن تضع جوالك على المائدة 
وترد على مكالماتك الهاتنية وتتسبب في قطع الحديث أو النقاش» وأيضًا 
غيرمكاسب حق فى لغاءاقنا الشخصية الق تجمعنا. 

4- ليس من اللائق N‏ محادثة» وخاصة أمام الآخرين» ويتحتم عليك 
احترام الاخرين» وان كان لابد يجب الاستئذان» ويمنع ذلك في حالة 
تواجدك فى قاعات فيها شخصيات وقيادات. 

ك اة الناققة ايا هة الحذرة الحزر من جل الماتت على الساعة) 
يجب إخطار الطرف الثاني والمتحدث انه مسموع للآأخرين. 

6- عدم الإطالة بالهاتف عند التحدث عن العمل. 

7 لا ترد على المكالمات التي ترد إلى هاتف الأشخاص الآخرين بحجة غيابهم 
عن المكان. 

8 لا تطلب أرقام الآخرين ما لم يبادرهو بتزويدك برقم الهاتف الخاص به. 
ما لم يكن هاتف العمل وله حاجة في التداول لإتمام بعض الأعمال. 

9- حافظ على السرية»ء والهاتف المتحرك له إيجابياته وسلبياته في الحضاظ 
على السرية» وبعض الأعمال تحتاج إلى سرية وسير الأعمال المهمة على 
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ما يرام وضي الوقت المناسب لها من دون تأخير. وهناك بعض الأعمال التي 
ينبغي اتخاذ قرارات فورية وحازمة فيها ويضر تأجيلهاء وهنا يأتي الدور 
الأعظم للموبايل» وخاصة لو كان صاحب الآمرفي مكان ما بعيد عن مقر 
العمل. وأثناء اتخاذ قرار ما هام يتناسى البعض أن يحيطوا أحاديثهم 
يضمنوا سريتها. أما أن تذاع القرارات على الملا وتتسرب المعلومات فهذا 
غير مقبول. 


اللأماكن غير اللائق استخدام المحمول فيها من ضمنها: 


المصعد. 
المستشطى. 
غرفة الانتظار. 
الياص. 

القطار. 

غرفة الاجتماع. 
الك العامة 
المدرسة. 


زيارة الأقارب. 
المحاضرات والندوات والمؤتمرات. 


المطعم. 
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تراعي في المكالمات الهاتفية (الرسمية) القواعد التالية: 


آ3 يخر الاخضبال قل الساعة المناعة صاحا ,كلك مسد الأقدياء من 
الدوام الرسمي. ولا اتصال ضي فترة الغداء وما بعد الظهيرة» الانتظار إلى 
الساعة الرابعة عصرا إلى الساعة التاسعة مساء. وفي حالة الضرورة هذه 
المواقيت تي 

2- على طالب المكالمة أن ينتظر الشخص المطلوبء ما لم يكن أعلى مقامًا 
من هذا الأخيرء وعلى موظف الهاتض أو أمين السر أو السكرتير أو السكرتير 
الشخصى مراعاة هذه الأسبقية. 

3- على طالب المكالمة أن يبادر إلى تقديم ننسه ويعلن اسمه وصطته. 

4 لا يجوز د خول مكتب شخصية رسمية إذا كان يتكلم بالهاتت» وعلى الزائر 
في هذه الحالة أن ينتظر قليلا ريثما تنتهي المكالمة» كما يترتب على أمين 
السر(ضي حال وجوده) مراعاة ذلك. 

5- على الشخص الرسمي المضيض الذي يستقبل شخصية رسمية (وزير دولة 
أو سطيرًا أو مديرًا عامّاء أو شخصية علمية أو اجتماعية كبرى) أن يطلب 
من آمين سره أو من موظف الهاتضء إيقاف الاتصال به هاتميّاء احترامًا 
للضيف ومراعاة لأهمية الحديث الذي سيجري بينهماء أما الهواتف 
الخاصة المتصلة مباشرة بشخصيات مهمة» فتقضى الإجابة عليها نظرًا لما 
قد تنقله من أنباء مهمة أو عاجلة أو خطيرة. 

6- لأ يحوة اكيت فصاولة الأتصال هاا من غرفة مض الوسمبي» لامر 
هام أوماخل إلا بيد اسك ان نه وجب ف هذه الحالة أن يوجر حديته 
إلى ادن حد ممكن. 

7- على المتكلم بالهاتف أمام ضيه أن يخخض صوته ويتكلم بالعموميات» 
ولا يردد ما يسمعه أمام الضيض إذا كان موضوع الحديث مكتوبًا. 

8- يستطيع المضيف أن يحدد موعدًا قريبًا بصوت عال» مشيرًا بذلك إلى 
الضيف بوجوب إنهاء الزيارة والحديث قبل الموعد الاضطراري المحدد. 

9- على طالب المكالمة أن ينهي المحادثة مع كلمة شكر أو اعتذار إذا اقتضى 
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الأمرء ما لم يكن الشخص المخاطب أدنى منه مقامًا. 

0- يقتضي الإيجاز إن أمكن في الحديث مع كبار المسؤولين حرصًا على 
وقتهم الثمين. 

1- يجوز للشخصية المطلوبة إذا أطال المتحدث حديثه أن يطلب بلطف 
الاتصال به في وقت آخرء أو يطلب القدوم لزيارته في موعد يحدد فورًا أو 
بواسطة أمين السرء ما لم يكن المتحدث أعلى منه مقامًا. 

2- إذا انقطع خط الهاتف فجأة» لخطأ ما أو بسبب عطل فني» فعلى الطالب 
أن يجدة طلب الكالمة: 

3- يقتضي عدم الاتصال بالشخصيات المهمة في منزل أو مقر الإقامة 
المعيشية في ساعات الراحة أو القيلولة أو عند تناول طعام الغداء أو العشاءء 
أو في ساعة متأخرة من الليل» أو ضي ساعة مبكرة من الصباح» ما لم يكن 
ثمة أسباب مهمة جدا أو خطيرة يقتضي إطلاعهم عليها. 

4- يستحسن في المبا حثات السرية الجلوس بعيدًا عن الهاتض أو إيقاف الخط 
(إن آمكن) لأن الهواتض والتكنولوجيا تلعب دورًا مهما في عملية التسجيل أو 
التجسس وخاصة في الأمور السياسية البحتة. 
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الخاتمة: 


وأخيراء فإني أقدم بكل تواضع هذا الكتاب إلى معهد التنمية السياسية» 
لعله يكون حافرًا للجيل الجديد من البرلمانيين والسياسيين والدبلوماسيين 
لاتباع قواعد البروتوكول والإتيكيت والتعرف على المراسم والتشريضات 
ومدى أهميتها لتمثيل مملكة البحرين احسن تمثيل. 

وقد استعرضت في هذا الكتاب مسائل وقضايا وعناصر البروتوكول 
اكع الى يرمق ابسن الاد ادر فى أبامشا ده فى 


e اا‎ 


مقابلات وحضور مجالس ومؤدمرات داخلية وخارجية وتوقيع اتفاقيات. 
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المالدحق 
(ملحق رقم 1) 


الأعياد الوطنية أو القومية في العالم حسب تواريخها 


الشهر 


يناير 


فبراير 


مارس 


2020 


انيوخ 
1 


البلد 
السودان - عيد الاستقلال 
فلسطين - العيد الوطني 
هايت - العيد الوطني 
كوبا - العيد الوطني 
استراليا - العيد الوطني 
الهند - عيد الجمهورية 
سريلانكا - ذكرى يوم الاستقلال 
نيوزيلندا - العيد الوطني 
إيران - العيد الوطني 
غامبيا - عيد الاستقلال 
بروناي (دار السلام) 
الگويت - الفيد الوط 
الدومنيك - العيد الوطني 
البوسنة والهرسك - العيد الوطني 
السودان - عيد الوحدة 
المغرب - العيد الوطني وعيد العرش 
هاخا - إعلان استعلال 
سوريا - عيد الثورة 
موريشيوس - عيد استقلال 
غريناد - عيد الثورة 
إيرلندا - العيد الوطني 
توس > هيد الاستفاكال 
باكستان - يوم باكستان 
جامعة الدول العربية - عيد التأسيس 
اليونان - عيد الاستقلال 


10 
12 


البلد 
بنجلاديش - عيد الاستقلال 
ليبيا - عيد الجلاء 
مالطا - عيد الجلاء 
السنغال - عيد الجلاء 
هنغاريا - عيد الجلاء 
يوم الصحة العالمية لمنظمة الصحة العالمية 
تشاد - العيد الوطني 
النيجر - عيد الثورة 
كوريا - العيد الوطني 
سوريا - عيد الجلاء 
كمبودج - عيد الاستقلال 
تنزانيا - عيد الوطني 
سيراليون - العيد الوطني 
جنوب إفريقيا - العيد الوطني 
توغو - عيد الاستقلال 
بولندا - العيد الوطني 
غينيا - العيد الوطني 
باراغواي - إعلان الاستقلال 
النرويج - اليوم الوطني 
الكاميرون - العيد الوطني 
اليمن - العيد الوطني 
إريتريا - العيد الوطني 
الأرجنتين - العيد الوطني 
الأردن - عيد الاستقلال 
أذربيجان - عيد الاستقلال 
تونس - عيد النصر 
إيطاليا - العيد الوطني 
الدانمرك - العيد الوطنى 
السويد - العيد الوطنى 
البرتغال - العيد الوطني 
الطلبين - عيد الاستقلال 
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2020 


الشهر 


O < I0OIU TWO n 


N Nas |‏ 
حر اح ن انم 


22 


البلد 
روسيا - العيد الوطني 
ادا 
الكنفو - العيد الوطني 
الصومال الإقليم الشمالي - عيد الاستقلال 
جوف د ع 
زائير - عيد الاستقلال 
نداد اليد الوط 
الصومال الإقليم الجنوبي - عيد الاستقلال 
أمريكا - عيد الاستقلال 
الجزائر - عيد الاستقلال 
فنزويلا - عيد الاستقلال 
جزر القمر - العيد الوطني 
نيبال - العيد الوطني 
تأسيس منظمة المؤتمر الإسلامى 
العراق - عيد الثورة 
فرنسا - العيد الوطني 
كولومبيا - عيد الاستقلال 
بلجيكا - العيد الوطني 
بولونيا - العيد الوطني 
مصر - عيد الثورة 
ليبيريا - عيد الاستقلال 
الو ع الاستقلال 
المغرب - العيد الوطني 
بنين- العيد الوطني 
سويسرا - العيد الوطني 
النيجر - العيد الوطني 
جامايكا - عيد الاستقلال 
بوليفيا - عيد الاستقلال 
ساحل العاج (كوت دي فوار) - اليوم الوطني 
ستفافورة - العيد الوطني 
الإكوادور- عيد الاستقلال 
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الشهر 


اکتوبر 


البلد 
تشاد - اليوم الوطني 
باكستان - عيد الاستقلال 
كوريا - العيد الوطني 
الكنفو - عيد الاستقلال 
الهند - عيد الاستقلال 
أندونيسيا - عيد الاستقلال 
الجابون- عيد الاستقلال 
أفغانستان - العيد الوطنى 
المجر - يوم الاستقلال 
رومانيا - عيد التحرير 
أوكرانيا - يوم الاستقلال 
أوروجواي - عيد الاستقلال 
ماليزيا - العيد الوطني 
ليبيا - عيد الثورة 
أوزيكستان عيد الاستغلال 
البرازيل - عيد الاستقلال 
بلغاريا - عيد الاستقلال 
الحبشة - عيد الثورة 
المكسيك - يوم الاستقلال 
مالطا - يوم الاستقلال 
مالي - يوم الاستقلال 
السعودية - اليوم الوطني 
نيجيريا - يوم الاستقلال 
قبرص - العيد الوطني 
الصين الشعبية - العيد الوطنى 
غينيا الشعبية - عيد الاستقلال 
ألمانيا الاتحادية (عيد الوحدة) 
كوريا - يوم التأسيس 
أوغندا - يوم الاستقلال 
أسبانيا - العيد الوطني 


غينيا الاستوائية - عيد الاستقلال 
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2020 


نوفمبر 


الا 
الصومال - عيد الثورة 
الأمم المتحدة - يوم الأمم المتحدة 
زامبيا -العيد الوطني 
النمسا - العيد الوطني 
تشيك (إعلان الجمهورية) 
تركيا - ذكرى التأسيس 
الجزائر - عيد الثورة 
بنما - يوم الاستقلال 
سلطنة عمان - العيد الوطنى 
موناكو - العيد الوطني 
لبنان - عيد الاستقلال 
الناتيكان - عيد جلوس قداسة البابا جان بول 
موريتانيا - عيد الاستقلال 
ألبانيا - عيد التحرير 
اليمن - عيد الاستقلال 
رومانيا - العيد الوطني 
الإمارات العربية المتحدة 
فنلندا - عيد الاستقلال 
فولتا العليا - يوم الاستقلال 
بوركينا فاسو 
اليونيسيف (اليوم السنوي) 
كينيا- العيد الوطني 
البحرين - العيد الوطني 
كازاخستان - العيد الوطني 
قطر - العيد الوطني 
النيجر - عيد الجمهورية 
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الملحق الثاني 

اتفاقية فيينا 

الدول الأطراف فى هذه الاتضاقية: 

الدملوماسيية: 

وإذا تؤمن بأهداف ومبادئ الأمم المتحدة في شأن المساواة في السيادة 

بين الدول والمحافظة على السلم والأمن الدوليين وتوثيق العلاقات الودية 

بس الأمم. 

وإذ تقتنع بأن إبرام اتضاقية دولية في العلاقات والمزايا والحصانات 

الدبلوماسية يساهم في تدعيم العلاقات الودية بين البلاد أيا كان 

الاختلاف بين نظمها الدستورية والاجتماعية. 

وإذ تقب :أن اليا والحخصضافات المذكورة لالض مها شير 

أغراد وإنما تمكين البعثات الدبلوماسية بوصنها ممثلة للدول للقيام 

وإذ تؤكد أن قواعد القانون الدولي العرفية يجب أن تظل سارية بالنسبة 

قد اتمقت على ما يلى: 

مادة (1): 

لأغراض هذه الاتفاقيةء يكون مدلول العبارات الآتية وفقا للتحديد الآش: 

أغبارة (ركيس بعثة) قتصرف إلى الشخض المكلف من قبل الحكومة 
المعتمدة بالعمل بهذه الصطضة. 

ب: عبارة (عضو البعثة) تنصرف إلى رئيس البعثة وإلى الأشخاص الذين 
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تتكون منهم البعثة. 

ج: عبارة (الأشخاص الذين تتكون منهم البعثة) تنصرف إلى الأعضاء 
الدبلوماسيين وإلى الأعضاء الإداريين والئنيين والأشخاص القاكمين 
بالخدمة فى البعثة. 

هيران ال عضا الديلوماسيين) تضرف إن امظاء اة الذين انم 
الصضة الدبلوماسية. 

ه: عبارة (مبعوث دبلوماسي) تنصرف إلى رئيس البعثة وإلى الأعضاء 
الذئلوماسيين ف البعشة. 

ودغيارة (الأغضاء الارن والتسين)افتصرف إل أ عضا انمت اكان 
بالشؤون الإدارية والضنية للبعثة. 

و فار( مى الع قرف إلى آ عضا :الف العلضين يا عمال 
الها ٠‏ 

ح: عبارة (الخدم الخاصين) تنصرف إلى الأشخاص الذين يستخدمون 
الأعمال الخدمة الخاضة لح اغطياع التعفةة ولسوا فخ م هى 
الحكومة المعتمدة. ١‏ 

ط: عبارة (أماكن البعثة) تنصرف إلى المباني أو الأجزاء من المباني 
والأرض التطلة يها الت فس تمل ف أغراض البحفة أيا كان مالكهاء 
ويدخل فيها مكان إقامة رئيس البعثة. 

مادة (2): 

إقامة العلاقات الديلوماسية بين الدول وإيفاد بعثات دبلوماسية دائمة 

يتم بتراضي الطرفين. 

مادة (3) 

1- مهام البعثة الدبلوماسية تتضمن بصمة خاصة فيما تتضمنه ما يلي: 
أ: تمثيل الدولة المعتمدة قبل الدولة المعتمد لديها. 
ب: حماية المصالح الخاصة بالدولة المعتمدة وبرعاياها في الدولة المعتمد 
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لديهاء وذنك ف الحدود المقولة فى القانون الدوك. 

جه التخاوض مع وة الدولة المد ادها ا 

د الأخاطة؛ يكل الوشائل اللشروعةة دا حوال الدؤلة ا لثمت لديهنا ويتطور 
الأحداث فيها وموافاة حكومة الدولة المعتمدة بتقرير عنها. 

ه: توطيد العلاقات الودية وتدعيم الصلات الاقتصادية والثقافية 
والعلمية بين الدولة المعتمد لديها والدولة المعتمدة. 

2- لا يجوز تمسير أي من نصوص الاتفاقية على أنه مانع من ممارسة 
المهام القنصلية بواسطة البعثة الدبلوماسية. 

مادة (4): 

1- على الدولة المعتمدة أن تستوثق من أن الشخص الذي تزمع تعيينه 
كرتيس للبعفة لندى الدولة المعثمه لديها قد خال قول هذه الدولة. 

2- لا تلزم الدولة المعتمد لديها بأن تبدي للدولة المعتمدة الأسباب التي 
قد تدعوها لرفض قبول الشخص المزمع تعيينه. 

مادة (5): 

1- للدولة المعتمدة»ء بعد إخطار الدول المعتمد لديها التي يهمها الأمرء 

أن تعين رئيس بعثة أو عضوا من الأعضاء الدبلوماسيين في البعثة حسب 

الألحوال ها دى عد دول ما له شخرض عدي هة الول راه 

على ذلك 

2- إذا عينت الدولة المعتمدة رئيس بعثة لدى دولة أودول أخرىء فلها 
أن تقيم في كل من الدول التي لا يوجد بها المقر الدائم لرئيس البعثة 
بعثة دبلوماسية يديرها قائم بالأعمال بالنيابة. 

3- يجوز لرئيس الشعبة الدبلوماسية ولأي عضو من أعضاء البعثة 
الدولوفاسيين أن مكل الدوكة المنكسوة لدىآاية مكظية ذولية, 
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مادة (6): 

يمك لعددة دول أن كفي ذات الف خض وة ركيسن يعقة لتذى دولة 
أخرىء ما لم تعترض على ذلك الدولة المعتمد لديها. 

مادة (7): 

مع مراعاة أحكام المواد (1169:8:5) تعين الدولة المعتمدة حسب اختيارها 
أعضاء البعثة وفيما يخص ال ملحقين العسكريين أو البحريين أو الجويين» 
يكون للدولة المعتمد لديها أن تتطلب موافاتها أولا بأسمائهم للموافقة 
عليها. 


مادة (8): 

اسن خي المندا يكون ا عشباء التعقة الدملوماسيية هن تة الدولة 
المعتمدة. 

2- ل يجوز اختيار أعضاء البعثة الديلوماسيين من مواطت الدولة المعتمد 
لديها إلا بموافقة هذه الدولة» التي يجوز لها سحب موافقتها على 
ذلك في أي وقت. ١‏ 

#“للوولة الد لها أن نمل نفس السق بالشسية لواطت دولة 
اة له سوا من مواطن الدولة اة 

مادة (9): 

1- للدولة المعتمد لديها في أي وقت وبدون ذكر الأسباب أن تبلغ الدولة 
المعتمدة أن رئيس بعثتها أوأي عضو من أعضاتها الدبلوماسيين 
أصبح شحصا غير مقبول أو آن آي عضو من أعضاء بعثتها غير 
الدبلوماسيين أصبح غير مرغوب فيه» وعلى الدولة المعتمدة حينئذ أن 
تستدعى الشخص لمعني أو تنهي أعماله لدى البعثة وفقا للظروف» 
ويمكن أن يصبح الشخص غير مقبول أو غير مرغوب فيه قبل أن 
يصل إلى أراضى الدولة المعتمد لديها. 

2 فكت الدودة اة ا ا ر اة العروضة ع اق اة 
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الآولى من هذه المادة أو لم تنضذها في فترة معقولة» فللدولة المعتمد 
لديها أن ترفض الاعتراف بالشخص المعني بوصفه عضوا في البعثة. 

مادة (10): 

1- تبلغ وزارة خارجية الدولة المعتمد لديها أو أية وزارة أخرى متضق عليها: 

أ: بتعيين أعضاء البعثة وبوصولهم وبسضرهم النهائي أو بانتهاء أعمالهم 
في البعثة. 

ب: بالوصول وبالرحيل النهائي لآي شخص يتبع أسرة عضو البعثة» وكذا 
بحالة أي شخص يصبح عضوا في أسرة عضو البعثة أو لم يعد كذلك. 

ج: بالوصول وبالرحيل النهائي للخدم الخصوصيين الذين يعملون في 
خدمة الأشحاص المذكورين في الطقرة (أ) وضي حالة تركهم خدمة 
فؤلاء الأشخاض. 

د: بتشغيل وتسريح الأشخاص المقيمين في الدولة المعتمد لديها سواء أكانوا 
أعضاءها في البعثة أو خدما خاصين يتمتعون بالمزايا والحصانات. 

2- يكون التبليغ مقدما بالنسبة للوصول والرحيل النهائي في كل الحالات 
إذا أمكن ذلك. 

مادة (11): 

1- في حالة عدم وجود اتضاق صريح على فاعضا البعثة». يجوز 
للدولة المعتمد لديها أن تطلب بقاء هذا العدى فى الحدود المفقولة 
واكعقادة رفا كنا تدر بانتظر اروف والاغوال النساقدة فى هذه 
النوةة لاحت حاف التخاصية بالبعفة 

2- يجوز كذلك للدولة المعتمد لديها في نفس الحدود وبشرط عدم 
التمييز أن ترفض قبول موظضين من فة معينة. 

مادة (12): 

لا يجوز للدولة المعتمدة أن تقيم مكاتب في مدن أخرى غير المدينة التي 

بوج يها هقر البعقة إلا بعد الحضول على مواففة الدولة الحتمد لديها. 
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مادة (13): 
بير ي ا ةا ا يدياية ف الدرنة اله ييا شن وف 
تقديمه أوراق اعتماده أو من وقت قيامه بالإخطار بوصوله وتقديمه 
صورة من أوراق اعتماده إلى وزارة خارجية هذه الدولة أو إلى وزارة أخرى 
متضق عليهاء تبعا لما يجرى عليه العمل في الدولة المعتمد لديها على 
أ اغى قاع إلحراء مويحه ف هيدا اسان 
2- يتحدد ترتيب تقديم أوراق الاعتماد أوصورة من هذه الأوراق بتاريخ 
وساعة وصول رئيس البعثة. 
مادة (14): 
1- يرتب رؤساء البعثات الدبلوماسية في مراتب ثلاثة كالاتي: 
أ: مرتبة السضراء ومندوبي البابا من درجة قاصد رسولي المعتمدين 
تدك رفسا الول وة وشفاء البعفات الأخرين الذحةظ ذيحة 
عونا رد و 
ب: مرتبة المبعوثين والوزراء ومندوبي البابا من درجة نائب قاصد 
رسولي المعتمدين لدى رؤساء الدول. 
ج: مرتبة القائمين بالأعمال المعتمدين لدى وزارات الخارجية. 
2- فيما عدا ما يتصل بشؤون الصدارة والمراسم» لا يضرق إطلاقا بين 
رؤساء البعثات بسبب مرتبتهم. 
مادة (15): 
تتضق الدول التي تتبادل التمثيل الدبلوماسي على مرتبة رؤساء بعثانها. 
مادة (16): 
1- يتحدد ترتيب رؤساء البعثشات في كل مرتبة تبعا للتاريخ والساعة التي 
تولوا فيها مهامهم وفقا لنص المادة الثالثة عشرة. 
2 التد يارت ال كديكل غلى اوران اغتماد وكيس البففة دون أن ضفن 
تغييرا في مرتبته لا تؤثر على ترتيبه من حيث الصدارة. 
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3 ل نمس هذه المادة ما تجري أوسوف تجري عليه الدولة المعتمد لديها 
فيما يخص صدارة ممثلي الكرسي البابوي. 

مادة (17): ٍ 

يبلغ رئيس البعثة وزارة الخارجية أو آية وزارة أخرى يكون متضقا عليها 

يتركيب صذارة أعضاء البعثة الديلوماسيين. 

مادة (18): 

على كل دولة أن تراعي في استقبال رؤساء البعثات الدبلوماسية اتباع 

إجراءات ممائلة بالنسبة لأصحاب المرتبة الواحدة. 

مادة (19): 

1- إذا كان مركز رئيس البعثة خاليا أو كان هناك ما يمنع رئيس البعثة 
من القيام بمهامه» يتولى قائم بالأعمال بصضة مؤقتة عمل رئيس 
البعثة» ويبلغ اسم القائم بالأعمال بالنيابة إما بواسطة رئيس البعثة 
وإما في حالة وجود مانع لديه بواسطة وزارة خارجية الدولة المعتمدة» 
إلى وزارة خارجية الدولة المعتمد لديها أو آية وزارة أخرى متضق عليها. 

2- في حالة ما إذا لم يكن أي من أعضاء البعثة الدبلوماسيين موجودا 
ض الدولة المعتمد لديهاء يمكن للدولة المعتمدة بموافقة الدولة المعتمد 
أنه ن كن اتح أ غاا الارن ألا التي و درل ف 
الشؤون الإدارية العادية للبعثة. 

مادة (20): 

للبعثة ولرئيسها الحق في وضع علم وشعار الدولة المعتمدة على أماكن 

البعثة ومن بينها مكان إقامة رئيس البعثة وكذا على وسائل المواصلات 

الخاصة به. 
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مادة (21): 

1- على الدولة المعتمد لديهاء إما أن تسهل فى نطاق تشريعها تملك 
الدولة العقيدة اللأماكنى اللازمة اها ف اظليمهنا: وإنا أن اعد 
اوت اتوق الحصول على هذا مان وة ا خر 

 D‏ عفن الاقتسابن مساعدة الات ق التحصول خی 
أماكن لائقة لأعضاتها. 


مادة (22): 

1- للأماكن الخاصة بالبعشة حرمة مصونةء فلا يجوز لرجال السلطة 
العامة للدولة المعتمد لديها د خولهاء ما لم يكن ذلك بموافقة رئيس 
البعقة: 

2- على الدولة المعتمد لديها التزام خاص باتخاذ كافة الإجراءات 
الملائمة لمنع اقتحام الأماكن التابعة للبعثة أو الإضرار بهاء أو الإخلال 
بآمن البعثة أو الانتقاص من هيبتها. 

3- الأماكن الخاصة بالبعثة وأثاثها والأشياء اللأخرى التي توجد بهاء 
وكذا وسائل المواصلات التابعة لها لا يمكن أن تكون موضع أي إجراء 
مخ الجراءات الف اوالاقلاء اوالعضوا و العافية: 

مادة (23): 

1- تعضى الدولة المعتمدة ورئيس البعثة من كافة الضرائب والرسوم 
العامة أو الإقليمية أوالمحلية المربوطة على الأماكن الخاصة بالبعثة 
التي يكونان مالكين أو مستأجرين لهاء على الايكون الآأمر مهلكا 
بضرائب أو رسوم مما يحصل مقابل تأدية خدمات خاصة. 

2- الإعضاء المالى المنصوص عليه فى هذه المادة لا يطبق على الضراكب 
والريسوة المتاكورة ف حالة ها إا كانت رفا لتشريع الدولة العتبد 
لديهاء على عاتق الشخص الذي يتعاقد مع الدولة الموفدة أومع 
رئيس البعثة. 
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مادة (24): 
توجد فيه. 


مادة (25): 

تمنح الدولة المعتمدة لديها كل التسهيلات اللازمة لقيام البعثة بمهامها. 
مادة (26): 

مع مراعاة قوانينها ولوائحها الخاصة بالمناطق الت يحرم أو ينظم 
دخولها لأسباب تتعلق بالأمن الوطنيء تكضل الدولة المعتمد لديها لجميع 
أعضاء البعثة حرية التنقل والمرور على إقليمها. 

مادة (27): 


2 


أجل كافة الأغراض الرسمية وتحمى هذه الحرية» وللبعثة في اتصالها 
بحكومة الدولة المعتمدة وكذا بالبعثات الأخرى والقنصليات التابعة 
لهذه الدولة أينما توجد أن تستخدم كل وسائل الاتصال الملائمة ومن 
بينها الرسل الدبلوماسيين والرسائل الاصطلاحية أو المحررة بالشمرة 
على أنه لا يجوز للبعثة أن تقييم أو تستعمل جهاز إرسال لاسلكي إلا 
يمواطقة الدولة العد 0 

للمراسلات الرسمية للبعشة حرمة مصونة وتشمل عبارة المراسلات 
الوسمية كافة الراسلةت النخاصةة بالبعقة هاما 


. الحقيبة الدبلوماسية لا يجوز فتحها أو حجزها. 


4 العبوات المكوخة الحقيينة الديلوماسية يحب أن تغمل علامات خارجية 


208 


ظاهرة تدل على صضتها ولا يجوز أن تحوي سوى وثائق دبلوماسية أو 
أشياءللاستمال الرسمن. 


58 الرسول اوملسي اندي يجيب أن حاملا لستند رسمي يدل 
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يكون أثناء قيامه بمهامه في حماية الدولة المعتمد لديها وهو يتمتع 
بالحصانة الشخصية ولا يجوز إخضاعه لأى إجراء من إجراءات 
القبض أو الحجز. ۰ 

د لو اللعكسدة أو عة أن تن رتسل ديلؤماسيين لهات خاصة وض 
هذه السالة دين الس هة آيضًا أجكام الشعرة العامة م هذه 
المادة مع مراعاة أن الحصانات المنصوص عليها فيها يقف سريانها 
بمجرد أن يسلم الرسول الحقيبة الدبلوماسية التي في عهدته إلى 
وجهتها. 

. يجوزآن يعهد بالحقيبة الدبلوماسية إلى قائد طائرة تجارية تزمع 
الهبوط في مكان مسموح بدخوله ويجب عندئذ أن يكون هذا القائد 
حاملا لمستند رسمي يبين فيه عدد العبوات المكونة للحقيبة» لكنه 
لا يعتبرضي حكم رسول دبلوماسي وللبعثة أن توفد أحد أعضاتها 
ليتسلم مباشرة ودون قيد الحقيبة الدبلوماسية من يد قائد الطائرة. 

مادة (28): 

الرسوم والمستحقات التي تحصلها البعثة خاصا بأعمال رسمية تعضى من 

كل ضريبة أورسم. 

مادة (29): 

ذات الميعوث الدبلوماسى مصونةء فلا يجوز إخضاعه لأى إجراء من 

إخراءاك الع أو الججز وغل الدولة العقبد لديها أن قاملة بالاتحتراء 

الواجب له وأن تتخذ كافة الوسائل المعقولة لمنع كل اعتداء على شخصه 

أوعلى حريته أو على كرامته. 

مادة (30): 

1- يتمتع المسكن الخاص للمبعوث الدبلوماسي بذات الحرية وذات 
الحماية المقررتين للأماكن الخاصة بالبعثة. 

- تتمتع كذلك بالحرمة وثاكق ومراسلاته وذكا أمواله في الحدود 
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المنصوص عليها في الفقرة الثالشة من المادة (31). 

مادة (31): 

1- يتمتع المبعوث الدبلوماسي بالإعضاء من القضاء الجنائي في الدولة 
المعتمد لديها ويتمتع كذلك بالإعضاء من القضاء المدني والإداري» ما 
لم يتعلق الأمر: 

أ: بدعوى عينية متصلة بعقار خاص موجود في إقليم الدولة المعتمد 
لديهاء ما لم يكن المبعوث حائزا للعقار لحساب حكومته ولأغراض 
اة 

ب: بدعوى متصلة بتركة يكون للمبعوث فيها مركز بوصطة منضذا للوصية 
أومديرا للتركة أووارثا أو موصى إليه» وذلك بصنته الشخصية وليس 
باسم الدولة المعتمدة. 

ج: بدعوى متصلة بمهنة حرة زاولها المبعوث أو بنشاط تجاري قام به في 
الدولة المعتمد لديها خارج نطاق مهامه الرسمية أيا كانت هذه المهنة 
أوهذا الشغاط. 

2. لا يلزم المبعوث الدبلوماسي بأن يؤدي الشهادة. 

3 ليجو اتحاة أ إجراء كتفيدى شد المبعوث الديلوماسئ فيضا عدا 
الحالات القصوصى علا ف القعراف بج من اليته الأول :من هته 
الماذة وؤيشرظ أن يكون اليد ممكنا إجراؤة دون الساس يحرمة ذاتث 
المبعوث أو مسكته. 

4. الحصانة القضائية التي يتمتع بها المبعوث الدبلوماسي في الدولة 
المعتمد لديها لا تعفيه من الخضوع لقضاء الدولة المعتمدة. 

مادة (32): 

1-للدولة المعثمذة أن ازل غخ الحضاخة الغضاكية اللكررة للميعوكين 
الدبلوماسيين وللأشخاص المستفيدين من هذه الحصانة وفقًا لنص 
المادة (37). 
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2 ج د اتا أن كوخ الكتاول صريها. 

3 إذاقام مبعوث دبلوماسي أوأحد الأشخاص المستطيدين من الحصانة 
القضائية وفقا للمادة(37) دعوى ماء فلا يقبل متهم بعد ذلك 
الدفع بالحصانة القضائية بالنسبة لكل طلب فرعي متصل مباشرة 
بالللت الا ضلى, 

4. التنازل عن الحصانة القضائية في دعوى مدنية أو إدارية لا يفترض 
فيه أنه يعني التنازل عن الحصانة بالنسبة لإجراءات تنفيذ الحكم» 
ولا بد فيما يتعلق بهذه الإجراءات من تنازل قائم بذاته. 

مادة (33): 

1- مع مراعاة أحكام الْقرة (3) من هذه المادة يعضي المبعوث الدبلوماسي» 
فيما يختص بالخدمات التي تؤدي للدولة المعتمدة» من الأحكام 
الخاصة بالضمان الاجتماعى الىق قد يكون معمولا بها ف الدولة 
المعتمد لديها. 

2 الإعضاء المنصوص عليه فى الفقرة الأولى من هذه المادة يطبق كذلك 

أ: إلا يكونوا من رعايا الدولة المعتمد لديها وألا تكون إقامتهم الدائمة 
بها. 

ب: أن يكونوا خاضعين لأحكام الضمان الاجتماعي التي قد تكون معمولا 
بهاض الدولة المعتمدة أوض دولة ثالثة. 

3. على المبعوث الدبلوماسي الذي يكون في خدمته أشخاص لا ينطبق 
عليهم الإعفاء المنصوص عليه في الفقرة الثانية من هذه المادة أن 
يراعى الالتزامات التي تضرضها أحكام الضمان الاجتماعي للدولة 

4. الإعضاء المنصوص عليه فى الفقرتين الأولى والثانية من هذه المادة لا 
يمنع من المساهمة الاختيارية في نظام الضمان الاجتماعي للدولة 
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المعتمد لديها بالقدر المسموح به في هذه الدولة. 

5 لا نمس أحكام هذه المادة الاتضاقات الثنائية أو الجماعية المتعلقة 
بالضمان الاجتماعي السابق إبرامهاء كما إنها لا نمشع من إبرام 
اتضاقات لاحقه من هذا القبيل. 

مادة (34): 

يعضي المبعوث الدبلوماسي من كل الضرائب والرسوم الشخصية والعينية 

العامة والمحلية والبلدية فيما عدا: 

أ: الضرائب غير المباشرة التي لطبيعتها تدمج عادة في أثمان السلع 
والمنتجات. 

ب: الضرائب والرسوم على الأموال العقارية الخاصة الكائنة في إقليم 
الدولة المعتمد لديها ما لم يكن المبعوث الدبلوماسي ب جوزها لحساب 
الدولة المعتمدة لأغراض البعثة. 

ج: ضرائب التركات المستحقة للدولة المعتمد لديها مع مراعاة أحكام 
المقرة (4) من المادة (39). 

د: الضرائب والرسوم على الإيرادات الخاصة التي يكون مصدرها في 
الدولة المعتمد لديها والضرائب على رأس المال التي تعرض على 
الأموال الستحدمة ق مشرووفاث كمارية ق الدوقة امد لديها. 

ه: الضرائب والرسوم الى عضيل مقابل کات ا 

و: رسوم التسجيل والقيد والرهن والدمغة بالنسبة للآموال العقارية مع 
مراعاة أحكام المادة (23). 

مادة (35): 

على الدولة المعتمد لديها إعضاء المبعوثين الديلوماسيين من كل تكليف 
شخصي ومن كل خدمة عامة أيا كانت طبيعتها ومن الأعباء 
العسكرية كالاستيلاء والمساهمة في إسكان العسكريين. 
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مادة (36): 

1- تمنح الدولة المعتمد لديهاء وفقا للأحكام التشريعية والتنظيمية 
التي تأخذ بهاء الدخول والإعضاء من الرسوم والعوائد الجمركية 
وغيرها من المستحقات المتصلة بها خلاف مصاريف الإيداع والنقل 
واكصروفات افا اة لخدمات مماكلة بالشبية: 

أ: للأشياء المخصصة للاستعمال الشخصي للبعثة. 

ب: للأشياء المخصصة للاستعمال الشخصي للمبعوث الدبلوماسي 
أو لأفراد أسرته الذين يقيمون معه في معيشة واحدة» بما فيها 
الأشياء المعدة لإقامته. ْ 

2- يعفى المبعوث الدبلوماسي من تفتيش متاعه الخاص» ما لم توجد 
مبررات جدية للاعتقاد أنها تحوي أشياء لا تتمتع بالإعضاء المنصوص 
عليه فى الق رة الأولى من هذه المادة أو أشياء يكون استيرادها أو 
عرد برها نكو أ فى دري ا ا هاا ا 
للوائحها الخاصة بالحجر الصحيء وضي مثل هذه الحالة يجب ألا يتم 
التضتيش إلا في حضور المبعوث الدبلوماسي أوممثله المفوض ضفي ذلك. 

مادة (37): 

1- أغضاء أسرة اللبعوت الايلوماسى الذين يفيمون سعه فى معيشة واحدة 
يستفيدون من المزايا والحصانات المذكورة في المواد(29إلى36) بشرط 
lA LES E‏ ` 

2- الأعضاء الإداريون والفنيون للبعثة» وكذا أفراد أسرة كل منهم الذين 
يعيشون معه في معيشة واحدة» يستنيدون من المزايا والحصانات 
التعبودن عا د انواة 361 اق 05 يشرط الأ يكوقوا مين هايا الدولة 
المت لديها رالا تكون إقامتهم الد فة بها شا هدا أن الإمتادسن 
القضاء المدني والإداري للدولة المعتمد لديها والمنصوص عليه في البند 
الأول من المادة (31) لا يطبق على الأفعال التي تقع خارج نطاق مقر 
وظائنهم» كذلك هم يستفيدون من المزايا المنصوص عليها في البند 
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الأول من المادة (36) بالنسبة للأشياء التي ترد لهم في بدء إقامتهم. 

3- مستخدمو البعثة الذين ليسو من رعايا الدولة المعتمد لديها وليست 
لهم فيها إقامة دائمة يستفيدون من الحصانة بالنسبة للأفعال التي 
تقع منهم أثناء مباشرة أعمالهم» كما يستطيدون من الإعضاء من 
الضرائب والرسوم على الأجور التي يتناولونها مقابل خداماتهم» وكذا 
من الإعضاء المنصوص عليه فى المادة (33). 

4 الخدم الخاضيق لأعضاء البيقة الذين ليسوا سن رايا الدولة االعقبه 
لديها وليست لهم بها إقامة دائمة يعضون من الضرائب والرسوم على 
الأجور التي يتقاضونها مقابل خدماتهم وفيما عدا ذلك لا يستفيدون 
من أية مزايا أو حصانات إلا بالقدرالذي تقره الدولة المعتمد لديها إا 
على هده الدولة غكد مباشرة لاتا القضاكية غلى هؤلاء الأشخاضص 
دراعاة آلا يعوق ذلك نما يزيد عقن اللحدود اداع أعهان البعكة. 

مادة (38): 

1- الممثل الدبلوماسي الذي يكون من جنسية الدولة المعتمد لديها أو 
يكون محل إقامته الدائم بها لا يستفيد من الإعضاء القضائي أو من 
الحصانة الشخصية إلا بالنسبة للأعمال الرسمية التي يقوم بها خلال 
مباشرة مهامه ما لم تمنحه هذه الدولة مزايا وحصانات إضافية. 

2 أعضاء البعثة الآخرون والخدم الخاصون الذين يكونون من رعايا 
الدولة المعتمد لديها أو يكون محل أقامتهم الدائمة بها لا يستمنيدون 
من المزايا والحصانات إلا بالقدر الذي تقره لهم هذه الدولة إنما على 
هذه الدولة مباشرة ولايثها القضاكئية على هؤلاء الأشخاص مراعاة ألا 
موق ذلك نما يؤيف شن الحخدود اداع اعمال النعقة: 


مادة (39): 
1- كل شخص له الحق ف المزايا والحصانات يستفيد منها منن دخوله 
أرض الدولة اللعكمد لديها لشغل مركزهء وف حالة وجوه أصلا فى هذه 
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الدولة منذ إبلاغ تعيينه إلى وزارة خارجيتها أو إلى آية وزارة أخرى 

2- إذا انتهت مهام أحد الأشحاص المستفيدين من المزايا والحصانات» 
توقف طبيعيا هذه المزايا والحصانات في اللحظة التي يغادرفيها هذا 
الشعنص البلاد أو بانقضاء أجل معقول يمنح له لهذا الفرض ل كنها 
تستمر حت ذلك الوقت حت في حالة النزاع المسلح» ومع ذلك فتستمر 
الخضاحة السب ةللا عمال الث يترم يها هنا الشحصى أنشاء عباشرة 
مهامه كعضو في البعثة. 

ق ا وهاة لحن عا اة شير كرد رةد اع 
اليا والحضاكات الى ورن ماح القضاء أجل هول 
يسمح لهم بمغادرة أرض الدولة المعتمد لديها. 

4 ف حال ة وقاة أحد أعضاء البعقة ممن ليوا عن حفسية الدولة 
الح لديا رامت لهم يهنا إقافة داكمة أووضاة ا جحد اقرا برت 
المقتيمين معه في معيشة واحدة تسمح الدولة المعتمد لديها بسحب 
الأموال المنقولة للمتوض» باستثناء تلك التي يكون قد حصل عليها 
في تلك الدولة وتلك التي يكون تصديرها محظورا في وقت الوفاة 
وتخصل ضرائب أيلولة على الأموال المنقولة التي يكون سبب وجودها 
الوحيد في الدولة المعتمد لديها وجود المتوض بهذه الدولة كعضو في 
البعقة او كت ةف افراد اشر عضن اة 

مادة (40): 

1- إذا كان المبعوث الدبلوماسي يمر أو يوجد بإقليم دولة ثالشة تكون 
قد منحته تأشيرة دخول حيث تلزم هذه التأشيرة» وذلك في طريق 
توجهه لأداء مهامه أو لتسلم وظينته أو ضي طريق عودته إلى بلده 
فتراعى هذه الدولة حرمته وكل الحصانات الأخرى الضرورية لتمكينه 
فق الروو او البو ف وور اغى تتن لقي و بالقنية قر اسر الاين 
يستفيدون من المزايا والحصانات سواء كانوا في صحبة المبعوث أو 
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كانوا مسافرين على انضراد للحاق به أو للعودة إلى بلدهم. 

2- فى الظروف المماثلة لتك المنصوص عليها فى الضقرة الأولى من هذه 
اماذة يجب غلى الدولنة الأبحرى الاضوة الروزض إقلينها بالشسية 
لأعضاء البعثة من الإداريين والشنيين والمستخدمين وأفراد أسرهم. 

3- تمنح الدول الأخرى للمراسلات ووسائل الاتصال الرسمية الاأخرى 
المارة بها ومن بينها الرسائل الاصطلاحية أو الرمزية نفس الحرية 
والحماية التي تمنحها الدولة المعتمد لديهاء وتمنح كذلك للرسل 
الدبلوماسيين بعد حصولهم على تأشيرة دخول حيث تلزم هذه 
الكاشيوة وكذتك السفاكي اللو اة أكارة ها ذات الحرضة وذات 
الحماية التي تلتزم الدولة المعتمد لديها بمنحها لها. 

4- التزامات الدول الاأخرى المنصوص عليها فى النقرات (3:261) من هذه 
اكاد فراع أا بالشبية الأفساص الذكورمقق هله الشعرات 
وكذا بالنسبة للمراسلات والحقاكب الدبلوماسية الرسمية» إذا كان 
وجودهم على أرض الدولة الثالشة ناتجا عن قوة قاهرة. 

مادة (41): 

1- دون إخلال بالمزايا والحصانات المقررة لهم» على الأشخاص الذين يستميدون 
من هذه المزايا والحصانات واجب احترام قوانين ولوائح الدولة المعتمد لديها 
كما أن عليهم واجب عدم التدخل في الشؤون الداحلية لهذه الدولة. 

2- يجب أن تكون معالجة كافة المسائل الرسمية التي تكلف بها البعثة من قبل 
حكومة الدولة المعتمدة مع وزارة خارجية الدولة المعتمد لديها أوعن طريقها 
أومع أية وزارة أخرى متضق عليها. 
لا يجوز استعمال الأماكن الخاصة بالبعثة على وجه يتناض مع مهام البعثة 
كما بينتها نصوص هذه الاتناقية أو غيرها من القواعد العامة للقانون 
الدولي أوالاتضاقات الخاصة المعمول بها بين الدولة المعتمدة والدولة المعتمد 
لديها. 
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مادة (42): 

ليس للمبعوث الدبلوماسي أن يمارس في الدولة المعتمد لديها أي نشاط 

مهني أوتجاري بغرض كسب شخصي. 

مادة (43) تنتهي مهام المبعوث الدبلوماسي على الأخص: 

أو باحظا رسن لوده المعتمدة إلى الدولة المعتمد لديها بأن مهام المبعوث 
الدبلوماسي قد انتهت 

ب: kp‏ امعد لديها ال الذرلة الت دة انها وضقا 
للفقرة الثانية من المادة (9) ترفض الاعتراف بالمبعوث الدبلوماسى 

مادة (44): 

على الدولة المعتمد لديهاء حت في حالة النزاع المسلح» أن تمنح التسهيلات 

اللازمة لتمكين الأشخاص الذين يستفيدون من المزايا والحصانات من 

غير رعاياهاء وكذا أفراد أسرهؤلاء الأشخاص أيا كانت جنسيتهم من 

مغادرة إقليمها في أنسب أجل وعليها بصنة خاصة إذا دعت الحاجة إلى 

ذلك أن تضع تحت تصرفهم وسائل النقل الضرورية لهم ولأموالهم. 

مادة (45): 

في حالة قطع العلاقات الدبلوماسية بين دولتينء أوضي حالة استدعاء البعثة 

نهائيا أوبصضة مؤقته: 
أ: على الدولة المعتمد لديها أن تحترم وتحمي» حت في حالة النزاع المسلح» 
الأمكنة الخاصة بالبعثة والأموال الموجودة بها وكذا محنوظات البعثة. 
ب: للدولة المعتمدة أن تعهد بحراسة الأمكنة الخاصة بالبعثة مع محتوياتها 
من أموال ومحطوظات إلى بعثة دولة ثالثة ترتضيها الدولة المعتمد 
لديها. 

ج: للدولة المعتمدة أن تعهد برعاية مصالحها لبعثة دولة ثالثة ترتضيها 
الدولة المعتمد لديها. 
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مادة (46): 
يجوز للدولة المعتمدة» بناء على طلب دولة ثالثشة ليست ممثلة لدى 
الدولة المعتمد لديها وبعد الحصول على موافقة هذه الدولة اللأخيرة» ان 
تتولی مؤقتا حماية مصالح الدولة الثالثة ورعاياها. 
مادة (47): 
1- ليس للدولة المعتمد لديها عند تطبيق أحكام هذه الاتضاقية أن تضرق 
في المعاملة بين الدول. 
2 إنما لا يعتبر في حكم التضرقة: 
أ: تطبيق الدولة المعتمدة لأحد أحكام هذه الاتضاقية على وجه التقييد 
لأنه يطبق كذلك على بعثتها لدى الدولة المعتمدة. 
ب: أن تمنح الدول على أساس التبادل بناء على العرف أو على اتضاق 
معاملة أفضل مما تطلبه أحكام هذه الاتضاقية. 
مادة (48): 
تكون هذه الاتضاقية مضتوحة للتوقيع عليها من جميع الدول الأعضاء في 
منظمة الأمم المتحدة أوضي منظمة متخصصةء وكذا من كل دولة طرف 
في نظام محكمة العدل الدولية ومن كل دولة الوق تدعوها الجمعية 
العامة لمنظمة الآمم المتحدة لتصبح طرفا في هذه الاتضاقية» وذلك على 
الوجه الآتي: 
حت31/أكتوبر/سنة 1961م في الوزارة الاتحادية للشؤون الخارجية 
للنمسا. 
وح 31/مارس/سنة 1962م في مركز منظمة الأمم المتحدة بنيويورك. 
مادة (49): 
يصدق على هذه الاتضاقية» وتودع وثائق التصديق لدى الأمين العام 
لمنظمة الأمم المتحدة. 
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مادة (50): 

تظل هذه الاتضاقية منتوحة للانضمام إليها من جانب أية دولة من 

الدول التي تدخل في إحدى الات الأربعة المذكورة في المادة (48) وتودع 

وثائق الانضمام لدى الأمين العام لمنظمة الآمم المتحدة. 

مادة (51): 

1- تصبح هذه الاتضاقية معمولا بها في اليوم الثلاثين التالي لتاريخ إيداع 
الوثيقة الثانية والعشرين من وثائق التصديق أو الانضمام لدى الآمين 
العام لنظمة الآمم المتحدة. 

2- بالنسبة لاي من الدول التي تصدق على الاتفاقية أو تنضم إليها بعد 
إيداع الوثيقة الثانية والعشرين من وثائق التصديق أو الانضمام تصبح 
الاتضاقية معمولا بها في اليوم الثلاثين التالي لتاريخ إيداع وثيقة 
التصديق أو الانضمام الخاصة بتلك الدولة. 

مادة (52): 

يبلغ الآمين العام لمنظمة الأمم المتحدة لكل الدول التي تدخل في آي من 

المئات الأريعة المذكورة فى المادة (48): 

أ: التوقيعات على هذه الاتطاقية وإيداع وثاكق التصديق أو الانضمام وفقا 
للمواد (4948ء50). ٍ 

ب: التاريخ الذي يبدأ فيه العمل بهذه الاتضاقية وفقا للمادة (51). 


مادة (53): 

والفرنسية والروسية ذات القيمة» لدى الآمين العام لمنظمة الأمم المتحدة» 

وعليه أن يسلم صورة معتمدة منها لكل من الدول التي تدخل في إحدى 

المئّات الأربعة المنصوص عليها فى المادة (48). 

ومصداقا ا تقدمء وقع المئكوضون المذكورة أسماؤهم يعد والذدين ينويون 
حررت في فينا في الثامن عشر من إبريل سنة الف وتسعمائة وواحد وستين ميلادية. 
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نبذة عن المؤلف 

الأستاذة منى جاسم عبدالله الزايد خبير البروتوكول والإتيكيت والمراسم والتشريفات» عضو في 
المعهد البريطاني للتدريب والاستشارات: وعضو في جمعية البروتوكول الأمريكية 2010ء وعضو 
في المعهد الأسترالي للموارد البشرية 2011. 

حاصلة على شهادة الماجستير في الموارد البشرية تخصص سلوكيات الفرد من الجامعة الأمريكية 
8م .: وهي صاحبة أول ۸۴۴ متخصص في الإتيكيت في العالم. 

قدمت العديد من الاستشارات في البروتوكول والإتيكيت» ولها مشاركات بحثية ذات صلة بمجال 
البرةتوكول: والإتيعيث: كما دربت العدند من المؤسسات الحكومية والشركات الخاضة ذاذل 
مملكة البحرين وخارجها. 

شاركت في العديد من المشاركات الإعلامية واللقاءات التلفزيونية على مستوى دول مجلس 
التعاون الخليجيء: ولها بعض الإصدارات وهي: كتاب الخدم 2018ء وكتاب بروتوكول تنظيم 
المعارض والفعاليات 2017: وكتاب البروتوكول والمراسم والتشريفات 2016ء وكتاب فن 
الإتيكيت 2014. 
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